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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее по тексту – 

Правила) определяют трудовой распорядок в муниципальном дошкольном 

образовательном автономном учреждении «Детский сад № 142» (далее по тексту – 

Учреждение) и регламентируют  в соответствии  с Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами порядок приема, перевода и увольнения 

работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, 

режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры  поощрения и взыскания,  а 

также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Учреждении. 

 1.2. Настоящие Правила являются локальными нормативным актом, разработанным 

и утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ, Федеральным законом 

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

Учреждения и иными нормативными правовыми актами, в целях укрепления трудовой 

дисциплины, эффективной организации труда, рационального использования рабочего 

времени, обеспечения высокого качества и производительности труда работников 

Учреждения. 

            1.3.  Действия настоящих Правил, а также ответственность за их соблюдение и 

исполнение распространяются на всех работников Учреждения 

   1.4. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и 

утверждаются руководителем (заведующим) Учреждения с учетом мнения первичной 

профсоюзной организации, в порядке, установленном ст. 372 Трудового Кодекса РФ. 

             1.5. Копия настоящих Правил вывешивается на стенде Учреждения, а также 

размещается на официальном сайте Учреждения в сети Интернет. 

  1.6.  При изменении состава, структуры, наименования, расторжении трудового 

договора с руководителем Учреждения, Правила сохраняют свое действие. 

             1.7.    При реорганизации Учреждения Правила сохраняют свое действие на весь 

период реорганизации, затем могут быть пересмотрены. 

             1.8. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить с настоящими 

Правилами работника под роспись. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 2.1. Сторонами трудового договора являются Работодатель и Работник. Трудовые 

отношения в дошкольном образовательном учреждении возникают между Работодателем и 

Работником на основании трудового договора, заключаемого ими в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ. 

 2.2. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора. 

Трудовой договор заключается в письменной форме, в двух экземплярах, каждый из 

которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается 

Работнику, другой храниться в Учреждении. Получение Работником экземпляра трудового 

договора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, 

хранящемся в Учреждении. 

          2.3. При заключении трудового договора работодателю предоставляются следующие 

документы: 

 - 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; 

 - документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо   

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые, ИНН; 

 - документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

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

военную службу; 



 - медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний 

по состоянию здоровья для работы в дошкольном образовательном учреждении (ст. 69, ст. 

213 ТК РФ); 

            - справка 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; 

             -  личное заявление. 

            2.4. В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями 

Правительства РФ может предусматриваться необходимость предъявления при заключении 

трудового договора дополнительных документов. 

           2.5. Если претендент на работу в течении двух лет, предшествующих поступлению 

на работу в Учреждение, замещал должность государственной или муниципальной службы, 

которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он 

обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте службе.  

           2.6.  Трудовой договор вступает в силу со дня подписания сторонами, если иное не 

установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами РФ или 

трудовым договором, либо со дня фактического допущения Работника к работе с ведома 

или по поручению Работодателя. 

           2.7. Работник приступает к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала 

работы, то Работник должен приступить к работе на следующий день после вступления 

договора в силу. Если Работник не приступил к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором, то трудовой договор аннулируется. 

           2.8.  Прием на работу оформляется приказом Работодателя на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора.  Приказ (распоряжение) о приеме на работу объявляется 

Работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По 

требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию 

указанного приказа (распоряжения). 

          2.9. На основании приказа о приеме на работу Работодатель обязан в пятидневный 

срок сделать запись в трудовой книжке Работника, в случае если работа в Учреждении 

является для работника основной. 

          2.10.  При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника со 

следующими документами: 

 - Устав Учреждения; 

            - коллективным договором Учреждения;  

 - правила внутреннего трудового распорядка; 

 - должностная инструкция; 

 - провести инструктажи по охране труда, соблюдении правил техники безопасности, 

противопожарной безопасности. 

            - иными локальными нормативными актами, регламентирующими трудовую 

деятельность Работника. 

 2.11. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное 

дело хранится в образовательном учреждении. 

 2.12. Трудовая книжка и личное дело руководителя ведутся и хранятся у учредителя. 

 2.13. Трудовой договор может заключаться: 

а) на неопределенный срок; 

б) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор). 

            Срочный трудовой договор может быть заключен только в соответствии с 

требованиями ст. 59 Трудового кодекса РФ. 



            2.14. По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть 

установлен испытательный срок, но не более трех месяцев, а для руководителя, его 

заместителей и главного бухгалтера – не более шести месяцев. 

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

не может превышать двух недель. 

             В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

            Испытания при приеме на работу не устанавливается для: 

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

            б) лиц, не достигших возраста 18 лет; 

            в) лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и 

впервые поступающих на работу по полученной специальности в течении одного года со 

дня получения профессионального образования соответствующего уровня; 

            г) лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

            д) лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

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

соглашению между работодателями; 

            ж) лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

             з) иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами, коллективным договором. 

            2.15. В период испытания на Работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативно правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов.  

            2.16. При неудовлетворительном  результате испытания Работодатель имеет право 

до истечения срока испытания  расторгнуть трудовой договор  с Работником, предупредив 

его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указание причин, послуживших 

основанием для признания этого работника не выдержавшим  испытание. 

            2.17. Если срок испытания истек, а Работник и продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее   расторжение трудового договора допускается 

только на общих основаниях. 

             2.18. Если в период испытания Работник придет к выводу, что предложенная ему 

работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор 

по собственному желанию, предупредив об этом Работодателя в письменной форме за три 

дня.          

 2.19. Перевод работника на другую работу допускается только по соглашению 

между работником и работодателем. Соглашение о переводе на другую работу заключается 

в письменной форме. 

            Перевод работника на другую работу без его согласия допускается  в случае 

катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 

несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии 

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 

чрезвычайных обстоятельств и их последствий. 

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

трудовым договором работу 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 вызваны чрезвычайными 

обстоятельствами. Если этот перевод осуществляется на работу, требующую более низкой 

квалификации, то он допускается только с письменного согласия работника. 



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

предусмотренным законодательством. 

            2.21.  Трудовой договор может быть расторгнут в любое время по соглашению 

сторон трудового договора. 

 2.22. Трудовой договор не может быть расторгнут по инициативе работодателя с 

работниками, которые в одиночку воспитывают детей в возрасте до 16 лет. Увольнение 

таких сотрудников допускается при ликвидации организации или однократном грубом 

нарушении обязанностей.  

            2.23. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, в одностороннем 

порядке, предупредив об этом Работодателя в письменной форме не позднее, чем за две 

недели, если иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным 

законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения 

Работодателем заявления работника об увольнении. По истечении срока предупреждения, 

Работник вправе прекратить работу. По соглашению между Работником и Работодателем 

трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении. 

2.24. В случаях,  когда заявление Работника об увольнении по его инициативе 

обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное 

учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также с случаях установленного 

нарушения Работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий 

коллективного договора, соглашения или трудового договора Работодатель обязан 

расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении Работника.  

            2.25.  До истечения срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в 

любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на 

его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в 

заключение трудового договора. 

            Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор   не был, 

расторгнут и Работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 

продолжается. 

           2.26. В случаях,  когда заявление Работника об увольнении по его инициативе 

обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное 

учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного 

нарушения  Работодателем трудового законодательства и иных  нормативных правовых 

актов,  содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий 

коллективного договора, соглашения или трудового договора Работодатель обязан 

расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении Работника. 

            2.27. До истечения срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в 

любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производиться, если на 

его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в 

заключении трудового договора. 

  2.28. Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя производиться 

с учетом мотивированного мнения первичной профсоюзной организации Учреждения, за 

исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ. 

            2.29. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя, с 

которым Работник должен ознакомиться под роспись.  По требованию Работника 

Работодатель 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 производиться соответствующая запись.  

            2.30. В день увольнения Работодатель обязан произвести с увольняемым 

Работником полный денежный расчет и выдать ему надлежаще оформленную трудовую 

книжку.  Запись о причине увольнения в трудовую книжку должна производить в точном 

соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на 



соответствующую статью, часть статьи и пункт Трудового кодекса РФ. Днем увольнения 

считается последний день работы, за исключением случаев, когда Работник фактически не 

работал, но за ним, в соответствии с законодательством, сохранялось место работы. 

            2.31. В случае если в день увольнения Работника выдать трудовую книжку не 

возможно в связи с отсутствием  Работника, либо его отказа от получения трудовой книжки 

на руки, Работодатель направляет работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой, либо дать согласие на отправление её по почте. Со дня направления 

уведомления Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки.     

            2.32. По истечении срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в 

любое время прекратить работу. В последний день работы Работодатель обязан выдать 

Работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному 

заявлению Работника и произвести с ним окончательный расчет. 

            2.33. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, о 

чем 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).  

             2.34. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершению этой работы. 

             2.35. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего Работника, прекращается с выходом этого Работника на работу. 

             2.36. Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение 

определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона) 

 

3. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ И ВЫДАЧИ СВЕДЕНИЙ О ТРУДОВОЙ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ РАБОТНИКОВ 

 

            3.1.  Учреждение в электронном виде ведет и представляет в Социальный фонд 

России сведения о трудовой деятельности каждого Работника. Сведения включают в себя 

данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных переводах, 

основаниях и причинах расторжения договора с Работниками, а также другие необходимые 

сведения. 

             3.2. Заведующий назначает приказом Работника Учреждения, который отвечает за 

ведение и предоставление в Социальный фонд России сведений о трудовой деятельности 

Работников. Назначенный Работник должен быть ознакомлен с приказом под роспись. 

             3.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в 

Социальный фонд России не позднее 25 числа следующего за отчетным месяцем. Если 25 

число месяца приходится на выходной или нерабочий праздничный день, днем окончания 

и срока считается ближайший следующий за ним рабочий день. 

              3.4. Работодатель обязан предоставить Работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы в организации способом, указанном в заявлении работника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

       Сведения о приеме или увольнении Работников, а также о приостановлении или 

возобновлении трудового договора передаются в Социальный фонд России не позднее 

рабочего дня, следующего за днем издания приказа о приеме, увольнении работника, либо 

приказ о приостановлении или возобновлении трудового договора. 

    3.5. Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

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

 при увольнении – в день прекращения трудового договора. 

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

может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя 

detsad142@mail.ru. При использовании электронной почты работодателя работник 

направляет отсканированное заявление, в котором содержится: 

mailto:detsad142@mail.ru


 наименование работодателя; 

 должностное лицо, на имя которого направлено заявление (руководитель); 

 просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя; 

 адрес электронной почты работника; 

 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления. 

 3.7. В случае, когда в день прекращения  трудового договора выдать работнику 

сведения о трудовой деятельности невозможно  в связи с его отсутствием либо отказом от  

их получения, работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

 

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

 4.1. К занятию педагогической деятельностью в МДОАУ № 142 не допускаются 

иностранные агенты. 

 4.2. Единоличным исполнительным органом Учреждения является заведующий 

Учреждения, который осуществляет текущее руководство деятельностью Учреждения.  

 4.3. Руководитель (заведующий) имеет право в порядке, установленном 

трудовым законодательством: 

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

на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

            - вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;       

            - принимать локальные нормативные акты; 

            - требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося 

у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) 

и других Работников, соблюдение настоящих Правил и иных локальных нормативных 

актов; 

              - имеет право устанавливать систему оплаты труда, стимулирующих и иных выплат 

в соответствии с действующим законодательством; 

               - устанавливать штатное расписание учреждения; 

               - распределять должностные обязанности между работниками;   

               - имеет право налагать дисциплинарные взыскания в соответствии с действующим 

законодательством и применять меры морального и материального поощрения в 

соответствии с действующим в дошкольном образовательном учреждении положением. 

            4.4. Работодатель обязан: 

            - соблюдать действующее трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашение и трудовых договоров; 

            -  предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

            - обеспечивать безопасность и условия труда, отвечающие требованиям охраны 

труда, принимать меры по профилактике производственного травматизма; 

            -   обеспечивать Работников оборудованием, техникой, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

            -     обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 -  в соответствии со статьей 136 Трудового кодекса РФ заработная плата 

выплачивается работникам не реже чем каждые полмесяца путем перечисления на лицевой 

счет банковской карты работника. Заработная плата за первую половину месяца 

выплачивается 15 числа текущего месяца, за вторую половину месяца – 30 числа. При 

совпадении дня выплаты заработной платы с выходом или нерабочим праздничным днем, 

выплата заработной платы производится перед наступлением этих дней. В феврале месяце 

заработная плата выплачивается 14 и 28 (29) числа месяца соответственно. 



            -     выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату в 

сроки, установленные Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, правилами 

внутреннего трудового распорядка организации, трудовыми договорами; 

            -     вести учет рабочего времени, фактически отработанного Работниками;   

            -     обеспечить учет сверхурочных работ; 

 -  согласовывать с Первичной профсоюзной организацией, предусмотренные 

действующим законодательством вопросы, связанные с трудовыми отношениями; 

 -   по предложению представительного органа трудового коллектива приступает к 

разработке проекта Коллективного договора, разрабатывает и утверждает Коллективный 

договор в установленные действующим законодательством сроки, вносит дополнения и 

изменения в Устав детского сада; 

 - предоставлять представителям Работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

             - знакомить Работников под подпись 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; 

            - 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 органом и 

представителям; 

             - создать условия, обеспечивающие участие Работников в управлении Учреждением 

в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и 

коллективным договором формах; 

             -  обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

             -  осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

            -  возмещать вред, причиненный Работникам в связи с исполнением ими трудовых 

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

установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ; 

            - исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми 

договорами; 

            - предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ гарантии при 

прохождении диспансеризации; 

            - осуществлять учет и рассмотрение обстоятельств и причин, приведших к 

возникновению микротравм работников; 

              4.5. Работодатель осуществляет внутренний контроль за деятельностью педагогов, 

педагогического, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала.  

              4.6. Учреждение, как юридическое лицо, несет ответственность перед 

Работниками:  

            - за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения Работника возможности 

трудиться;  

            - за задержку трудовой книжки при увольнении Работника;  

            - незаконное отстранение Работника от работы;  

            - незаконное увольнение Работника или перевод его на другую работу;  

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

увольнении и других выплат, причитающихся Работнику;  



            - за причинение ущерба имуществу Работника, а также в иных случаях, 

предусмотренных законодательством.  

 4.7. Работодатель имеет право: 

           - отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ, иными нормативными правовыми актами РФ. 

 - осуществлять контроль за образовательным процессом; 

 - присутствовать на любых занятиях, проводимых с воспитанниками ДОУ; 

 - давать обязательные распоряжения педагогам, младшему персоналу, в порядке, 

установленном Правилами о поощрениях и взысканиях. 

 

 

5. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

 

 5.1. Работник имеет право на: 

 - заключение, изменение и расторжение трудового договора (эффективного 

контракта) в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

           -    предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором. Отвечающей 

его профессиональной подготовке и квалификации; 

           -  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, гарантируемый установленной федеральным законом максимальной 

продолжительностью рабочего времени, и обеспечивается предоставлением еженедельных 

выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

 - полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте; 

 - профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации 

в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

 - объединения, включая право на создание профессиональных союзов и вступление 

в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

 - участие в управлении организацией в формах, предусмотренных Трудовым 

кодексом, Уставом и Коллективным договором дошкольного образовательного 

учреждения; 

 - ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективных договоров, соглашений; 

 - защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми незапрещенными 

законом способами; 

 - разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленным законодательством; 

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

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

федеральными законами; 

 - обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

            - предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при 

прохождении диспансеризации; 

            - другие права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, коллективным договором Учреждения и соглашениями. 

              5.2. Педагогические Работники Учреждения, кроме перечисленных в п.6.1. 

прав, имеют право на:  



            1) свободу преподавания, свободное выражение своего мнения, свободу от 

вмешательства в профессиональную деятельность;  

            2) свободу выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания;  

            3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ 

и методов обучения и воспитания в пределах реализуемых образовательных программ 

дошкольного образования, отдельного учебного курса, модуля;  

            4) право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств 

обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой дошкольного 

образования и в порядке, установленном законодательством об образовании;  

            5) право на участие в разработке образовательных программ дошкольного 

образования, в том числе учебного плана, календарного учебного графика, курсов, 

дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных 

программ;  

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

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций;  

           7) право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, 

а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами Учреждения, 

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 

Учреждении;  

 8) право на бесплатное пользование образовательными и методическими услугами 

Учреждения в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или 

локальными нормативными актами Учреждения;  

 9) право на участие в управлении Учреждением, в том числе в коллегиальных 

органах управления, в порядке, установленном настоящим Уставом;  

            10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

Учреждения, в том числе через органы управления и общественные организации;  

            11) право на объединение в общественные профессиональные организации в формах 

и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации;  

            12) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений;  

            13) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников.  

            Академические права и свободы, должны осуществляться с соблюдением прав и 

свобод других участников образовательных отношений, требований законодательства 

Российской Федерации, норм профессиональной этики педагогических Работников, 

закрепленных в локальных нормативных актах Учреждения.  

5.3. Педагогические Работники Учреждения имеют следующие трудовые права 

и социальные гарантии:  

           1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени;  

           2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;  

           3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации;  

           4) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 

десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования;  

           5) право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации;  



           6) право повышать квалификационную категорию в порядке и в сроки, 

установленные действующим законодательством;  

          7) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральным 

законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации.  

           5.4. Работники обязаны:  

          - добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором;  

          - соблюдать Устав Учреждения и настоящие Правила;  

          - соблюдать трудовую дисциплину;  

          - выполнять установленные нормы труда;  

          - соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;  

          - бережно относиться к имуществу Учреждения (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других Работников;  

          - незамедлительно сообщить руководителю (заведующему) о возникновении 

ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

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

Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества).  

         - поддерживать дисциплину в Учреждении на основе уважения человеческого 

достоинства обучающихся (воспитанников) без применения методов физического и 

психического насилия;  

        - проявлять заботу об обучающихся (воспитанниках) Учреждения, быть 

внимательными, учитывать индивидуальные особенности детей, их положения в семьях;  

          - соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и 

доброжелательными в общении с родителями (законными представителями) обучающихся 

(воспитанников) Учреждения;  

          - своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию;  

          - проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи, инструктаж по охране труда, инструктаж по охране жизни и здоровья 

обучающихся, проверку знания требований охраны труда; 

          - проходить в случаях, предусмотренных законодательством, обязательные 

предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течении трудовой 

деятельности) медицинские осмотры, внеочередные медицинские осмотры по направлению 

работодателя, обязательные психиатрические освидетельствования.  

          

5.5. Педагогические работники Учреждения обязаны:  

          1) добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, 

возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией, иными локальными 

нормативными актами; 

         2) нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье ребенка, 

обеспечивать охрану жизни и здоровья детей, соблюдать санитарные правила, отвечать за 

воспитание и обучение детей; выполнять требования медперсонала, связанные с охраной и 

укреплением здоровья детей, проводить закаливающие  мероприятия, четко следить за 

выполнением инструкций об охране жизни и здоровья детей в помещениях учреждения и 

на детских прогулочных участках;   

2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики;  

         3) уважать честь и достоинство обучающихся (воспитанников) и других участников 

образовательных отношений;  

         4) развивать у обучающихся (воспитанников) познавательную активность, 

самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать гражданскую 

позицию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у 

обучающихся (воспитанников) культуру здорового и безопасного образа жизни;  

         5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания;  



         6) учитывать особенности психофизического развития обучающихся (воспитанников) 

и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения 

образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при 

необходимости с медицинскими организациями;  

         7) систематически повышать свой профессиональный уровень;  

         8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании;  

         9) проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя;  

         10) соответствовать требованиям квалификационных характеристик и 

профессиональных стандартов;  

         11) проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;  

         12) соблюдать Устав, Правила внутреннего трудового распорядка, правила по технике 

безопасности и пожарной безопасности, коллективный договор, трудовой договор, 

должностную инструкцию;  

         13) при осуществлении академических прав и свобод соблюдать права и свободы 

других участников образовательных отношений, требования законодательства РФ, нормы 

профессиональной этики педагогических работников, закрепленные в локальных 

нормативных актах ДОУ. 

         5.6. Работникам Учреждения в период организации образовательного процесса 

запрещается:  

          - изменять по своему усмотрению расписание образовательной деятельности и 

график работы;  

          - отменять, удлинять или сокращать продолжительность образовательной 

деятельности и перерывов;  

         - курить в помещении и на территории Учреждения;  

         - отвлекать Работников Учреждения в рабочее время от их непосредственной работы 

для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не 

связанных с основной деятельностью Учреждения.  

         5.7. Педагогическим Работникам запрещается использовать образовательную 

деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся (воспитанников) к 

принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для 

разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, 

пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по 

признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, 

их отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся 

(воспитанникам) недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных 

и культурных традициях народов, а также для побуждения воспитанников к действиям, 

противоречащим Конституции Российской Федерации  

           5.8. Педагогические Работники несут ответственность за неисполнение или 

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

которые установлены федеральными законами.  

 

6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

6.1 Рабочее время Работников Учреждения определяется настоящими Правилами 

внутреннего трудового распорядка, а также должностными обязанностями, трудовым 

договором, графиком сменности. 

6.2. В дошкольном образовательном учреждении устанавливается пятидневная 

рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). 

Лицам (опекун или попечитель), осуществляющим уход за детьми-инвалидами по 

письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых дня в 

месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо разделены ими 

между собой по их усмотрению. Однократно в течение календарного года допускается 



использование до двадцати четырех дополнительных оплачиваемых выходных дней подряд 

в пределах общего количества неиспользованных дополнительных оплачиваемых 

выходных дней, право на получение которых имеет один из родителей (опекун, попечитель) 

в данном календарном году. График предоставления указанных дней в случае 

использования более четырех дополнительных оплачиваемых дней подряд 

согласовывается работником с работодателем. Оплата каждого дополнительного 

выходного дня производится в размере среднего заработка и порядке, который 

устанавливается федеральными законами. Порядок предоставления указанных 

дополнительных оплачиваемых выходных дней устанавливается Правительством РФ 

(ст.262 ТК РФ) 

6.3.  Нормальная продолжительность рабочей недели – 40 часов, 8 часов в день. Для 

педагогических работников устанавливается сокращенная рабочая неделя - не более 36 

часов в неделю за ставку заработной платы (ст. 333 ТК РФ).  

Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается для 

работников, являющихся инвалидами 1 или 2 группы, - не более 35 часов в неделю. (ст.92 

ТК РФ) 

Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических работников 

устанавливается с учетом норм часов педагогической работы, установленных за ставку 

заработной платы (Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 

22.12.2014 г. № 1601) 

Педагогическим работникам учреждения, работающим посменно, устанавливается 

суммированный учет рабочего времени.  Продолжительность учетного периода 

устанавливается в один календарный месяц (Постановление администрации города 

Оренбурга от 22.03.2023 года № 381-п «О внесении изменений в постановление 

Администрации города Оренбурга от 16.03.2020 № 310-п). 

6.4. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

6.5.  Графики сменности разрабатываются Работодателем с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации и доводятся до сведения 

Работников не позднее чем за один месяц до введения их в действие. Работники 

распределяются по сменам равномерно.  

6.6.  В случае производственной необходимости работодатель имеет право перевести 

работника на срок до одного месяца на необусловленную трудовым договором работу с 

оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. 

При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по 

состоянию здоровья (ст. 74 ТК РФ). 

Также перевод допускается для предотвращения производственной аварии, 

несчастных случаев, простоя, а также для замещения отсутствующего работника. Если 

работник, наряду со своей основной работой выполняет обязанности временно 

отсутствующего работника, то ему производиться доплата в размере, определяемом 

соглашением сторон трудового договора. 

6.7. По заявлению Работника Работодатель имеет право разрешить ему работу по 

другому трудовому договору о выполнении другой регулярной оплачиваемой работы за 

пределами установленной продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего 

совместительства. Работа за пределами установленной продолжительности рабочего 

времени не может превышать времени, установленного Трудовым кодексом РФ. 

6.8. Работа за пределами установленной продолжительности рабочего времени по 

инициативе Работодателя (сверхурочная работа) производиться в случаях и в пределах, 

предусмотренных действующим законодательством. Такое привлечение к сверхурочным 

работам производится Работодателем с письменного согласия Работника. 

6.9.   Режим рабочего времени для административного и обслуживающего персонала 

устанавливается с 8-00 до 16.30 часов (перерыв 30 минут). 

6.10.  Для следующих категорий работников: заведующий, заместитель заведующего 

по АХР, заместитель заведующего по Во и МР, главный бухгалтер, устанавливается 

ненормированный рабочий день. 



6.11. Расписание занятий составляется администрацией дошкольного 

образовательного учреждения исходя из педагогической целесообразности, с учетом 

наиболее благоприятного режима труда и отдыха воспитанников и максимальной экономии 

времени педагогических работников. 

6.12.  Общими выходными днями являются суббота и воскресенье, сторожам 

выходные дни предоставляются в соответствии с графиком работ. 

6.13. Продолжительность работы в ночное время (с 22 часов до 6 часов) сокращается 

на один час без последующей отработки. Не сокращается продолжительность работы 

(смены) в ночное время.  

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

указанные дни осуществляется только с согласия работника и в соответствии с 

требованиями статьи 113 Трудового Кодекса РФ; 

6.15.   В соответствии со ст. 112 Трудового кодекса РФ праздничными нерабочими 

днями являются: 

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

7 января – Рождество Христово; 

23 февраля – День защитника Отечества; 

8 марта – Международный женский день; 

1 мая – Праздник Весны и Труда; 

9 мая – День Победы; 

12 июня – День России; 

4 ноября – День народного единства. 

6.16. При совпадении выходного и праздничного нерабочего дней, выходной день 

переносится на следующий после праздничного, рабочий день. Продолжительность 

рабочего дня, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, 

уменьшается на один час. 

6.17. В течении рабочего дня (смены) работникам предоставляется перерыв для 

отдыха и питания, не более 2-х часов и не менее 30 минут, который в рабочее время не 

включается (ст. 108 ТК РФ). 

Перерыв для отдыха и питания предоставляется: 

- продолжительностью 30 минут: с 12 ч. 30 мин. до 13ч. 00 мин. 

6.18. Для вахтеров, сторожей, воспитателей, выполняющих свои обязанности 

непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. 

Воспитателям обеспечивается возможность приема пищи одновременно с обучающимися 

(воспитанниками).     

6.19.  Педагогические работники и остальные работники ДОУ привлекаются к 

дежурству в рабочее время в дошкольном образовательном учреждении. График дежурств 

утверждается на 1 число каждого месяца руководителем дошкольного образовательного 

учреждения по согласования с Первичной профсоюзной организацией. График доводиться 

до сведения работников и вывешивается в холле при выходе из детского сада. 

6.20. К рабочему времени относятся следующие периоды: заседания 

педагогического совета, общие собрания работников Учреждения, заседания 

методического совета, родительские собрания, продолжительность которых составляет от 

одного часа до 2,5 часов. 

6.21.  Работникам предоставляется ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка в соответствии со ст. 123 Трудового кодекса РФ. 

6.22. Работникам дошкольного образовательного учреждения предоставляется 

ежегодный оплачиваемый отпуск, сроком не менее 28 календарных дней. Педагогическим 

работникам предоставляется удлиненный отпуск, сроком 42 календарных дня. Работающим 

инвалидам устанавливается отпуск 30 календарных дней.  Очередность предоставления 

оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, 

утверждаемым Работодателем с учетом мнения представительного органа Работников 

Учреждения, но не позднее, чем за 2 недели до наступления календарного года, в порядке, 

установленном ст. 372 Трудового кодекса РФ и доводится до сведения работников. 

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

позднее, чем за 2 недели до его начала. 



6.24. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется по их желанию в удобное для них время: 

- несовершеннолетним; 

-  женщинам перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 

него либо по окончании отпуска по уходу за ребенком; 

- родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые 

воспитывают ребенка- инвалида в возрасте до 18 лет; 

- супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по 

беременности и родам его жены; 

- работникам, у которых трое и более детей в возрасте до 18 лет, пока младшему 

ребенку не исполниться 14 лет; 

- супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновременно с отпуском 

другого супруга; 

- лицам, работающим по совместительству. Таким работникам отпуск 

предоставляется одновременно с отпуском по основной работе; 

- участникам Великой Отечественной войны, инвалидам войны, ветеранам боевых 

действий, в том числе получивших инвалидность; 

- героям Советского Союза, героям России, полным кавалерам ордена Славы; 

- героям Социалистического Труда и полным кавалером ордена Труда 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 были отозваны из отпуска в текущем году. В этом случае 

неиспользованная часть отпуска предоставляется по выбору работника в удобное для него 

время в течении текущего рабочего года или присоединена к отпуску на следующий 

рабочий год;  

-  сотрудникам, которые награждены знаком «Почетный донор России» и «Почетный 

донор СССР» 

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

работодателя включить их в график; 

- одному из работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним 

местностях родителей (опекунов или попечитель), который сопровождает ребенка в 

возрасте до 18 лет для поступления в образовательное учреждение среднего и высшего 

профессионального образования, расположенное в другой местности; 

- демобилизованным работникам. 

6.25. Учреждение продлевает или переносит ежегодный оплачиваемый отпуск с 

учетом пожеланий работника в случаях, предусмотренных трудовым законодательством. 

6.26. По соглашению между работником и Учреждением ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска 

должна быть не менее 14 календарных дней. 

6.27. Учреждение может отозвать работника из отпуска только с его согласия. 

Неиспользованную, в связи с этим часть отпуска Учреждение предоставляет по выбору 

работника в удобное для него время в течении текущего рабочего года или присоединяет к 

отпуску за следующий рабочий год. 

6.28. 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. 

6.29. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 

виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. 

6.30. Педагогическим работникам Учреждения не реже чем через каждые 10 лет 

непрерывной педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до 

одного года. 



Порядок и условия предоставления длительного отпуска определяет федеральный 

нормативный правовой акт. 

6.31. Работникам дошкольного образовательного учреждения предоставляется 

дополнительные неоплачиваемые отпуска в соответствии с требованиями статьи 128,173 

ТК РФ 

6.32.    Работникам дошкольного образовательного учреждения предоставляется дни 

освобождения от работы для прохождения диспансеризации в соответствии со статьей 

185.1 ТК РФ: 

-  работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

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

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

и среднего заработка; 

- работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по 

старости (женщины 60 лет, мужчины 65 лет), в том числе досрочно, в течении пяти лет до 

наступления такого возраста и работники, являющиеся получателями пенсии по старости 

или пенсии за выслугу лет, при прохождении  диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 

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

работы (должности) и среднего заработка; 

- работникам, которым до наступления права для назначения пенсии досрочно 

осталось 5 лет и менее, на основании данных, предоставленных СФР, лицам 

предпенсионного возраста – два рабочих дня один раз в год в течении пяти лет до 

наступления пенсии досрочно; 

- работникам, получателям пенсии по старости – два рабочих дня один раз в год. 

-  для освобождения от работы для прохождения диспансеризации работник обязан 

предоставить заявление не менее чем за три рабочих дня до даты планируемого 

прохождения диспансеризации; 

- работник по запросу работодателя обязан предоставить справку от предыдущего 

работодателя, что он не пользовался своим правом на освобождение от работы для 

прохождения диспансеризации в течение предыдущих 3 лет (1 года для лиц 

предпенсионного возраста и получателей пенсии по старости и по выслуге лет). 

  6.33.  Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы:  

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 

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

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних 

дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников 

учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших 

вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей 

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

военной службы (службы), - до 14 календарных дней в году;  

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;  

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до пяти календарных дней;  

 Работникам, имеющим двух и более детей в возрасте до 14 лет, а детей-инвалидов в 

возрасте до 18 лет, по их заявлению предоставляется дополнительный неоплачиваемый 

отпуск сроком до 14 дней. 

6.34.   Работникам дошкольного образовательного учреждения предоставляются 

дополнительные оплачиваемые дни отпуска в следующих случаях: 

           - бракосочетание работника – 3 дня, 

           - смерть близких родственников – 3 дня. 

            - председателю выборного органа первичной профсоюзной организации –               

_3_ календарных дня. 

6.35.    Работникам с ненормированным рабочим днем, перечисленным в п. 5.4, 

устанавливается дополнительный оплачиваемый отпуск, за исключением руководящих 



работников, сроком 3 календарных дня, (минимум – 3 дня) в соответствии с нормативным 

документом учредителя. 

6.36.   Учет рабочего времени организуется дошкольным образовательным 

учреждением в соответствии с требованиями действующего законодательства. В случае 

болезни работника, последний своевременно (в течении трех дней) информирует 

администрацию и предоставляет больничный лист в первый день выхода на работу. 

6.37.   В период организации образовательного процесса запрещается: 

          - изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

          - отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывы 

между ними; 

          - курить в помещении дошкольного образовательного помещения; 

          - отвлекать педагогических и руководящих работников дошкольного 

образовательного учреждения в учебное время от их непосредственной работы для 

выполнения общественных обязанностей и проведение разного рода мероприятий, не 

связанных с производственной деятельностью; 

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

общественным делам. 

7. ПООЩРЕНИЯ ЗА ТРУД 

 

7.1. Работодатель за добросовестное исполнение Работником своих трудовых 

обязанностей, инициативность, продолжительную и безупречную работу, новаторство в 

труде, а также другие достижения в труде применяются следующие виды поощрения:  

- объявление благодарности;  

- награждение почетной грамотой.  

7.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством Работники могут 

быть представлены к государственным наградам.  

7.3. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с 

локальными нормативными актами Учреждения. 

7.4. Поощрения оформляются приказом работодателя, сведения о поощрении 

вносятся в трудовую книжку Работника в установленном порядке.  

 

8. ПРИМЕНЕНИЕ ДИСЦИПЛИНАРНЫХ ВЗЫСКАНИЙ 

 

8.1. Работники обязаны подчиняться Работодателю, выполнять его указания, 

связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и распоряжения. 

8.2. Работники обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, 

соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику. 

8.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него  трудовых 

обязанностей, нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому 

договору, должностных инструкций, положений, приказов и распоряжений Работодателя и 

т.п. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание   

- выговор;  

- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым 

кодексом РФ. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.  

8.4. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим Работником 

Учреждения норм профессионального поведения и (или) Устава Учреждения может быть 

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

дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 

преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического Работника 

Учреждения, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической 

деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся (воспитанников).  



8.5. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать 

от Работника объяснение в письменной форме. Если по истечению 2-х рабочих дней 

указанное объяснение Работником не представлено, то составляется соответствующий акт 

(ст.193 ТК РФ).  

8.6. Не предоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания.  

8.7. 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.  

8.8. Дисциплинарное взыскание 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. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.  

8.9. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. Приказ руководителя (заведующего) о применении 

дисциплинарного взыскания объявляется Работнику под расписку в течение трех рабочих 

дней со дня его издания, не считая времени отсутствия Работника на работе. В случае отказа 

работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.  

8.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в 

государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров.  

8.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания.  

8.12. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого 

Работника, общего собрания работников Учреждения. 

 

 

9. МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН 

 

            9.1. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, 

причиненный ею другой стороне в результате ее виновного противоправного поведения 

(действия или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или 

иными федеральными законами. 

            9.2. Работодатель обязан возместить Работнику не полученный им заработок во всех 

случаях незаконного лишения Работника возможности трудиться.  

            9.3. Работодатель, 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. 

            Работник должен направить Работодателю заявление о возмещении ущерба. 

Работодатель обязан рассмотреть заявление и принять решение в десятидневный срок со 

дня его поступления. При несогласии Работника с решением Работодателя или 

неполучении ответа в установленный срок Работник имеет право обратиться в суд. 

            9.4. При нарушении Работодателем 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, 

установленном Трудовым кодексом РФ. 

            9.5. Работник обязан возместить Работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. 

            За причиненный ущерб Работник несет материальную ответственность в пределах 

своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ 

или иными федеральными законами. 

            9.6. Взыскание с виновного Работника суммы причиненного ущерба, не 

превышающей среднего месячного заработка, производиться по распоряжению 



Работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня 

окончательного установления Работодателем размера причиненного работником ущерба. 

            Если месячный срок истек или Работник не согласен добровольно возместить 

причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию 

с Работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может 

осуществляться только судом. 

            9.7. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба 

возлагается на Работника в следующих случаях: 

             - когда в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами на Работника возложена материальная ответственность в полном размере за 

ущерб, причиненный работодателю при исполнении Работником трудовых обязанностей; 

             - недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного 

договора или полученных им по разовому документу; 

             - умышленного причинения ущерба; 

             - причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркологического или иного 

токсического опьянения; 

            - причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных 

приговором суда; 

            - причинения ущерба в результате административного проступка, если такое 

установлено соответствующим государственным органом; 

             -  причинения ущерба не при исполнении Работником трудовых обязанностей. 

 Материальная ответственность в полном размере причиненного Работодателю ущерба 

может быть установлена трудовым договором, заключенным с заместителями 

руководителя учреждения, главным бухгалтером. 

            9.8. Работодатель имеет право с учетом конкретных обстоятельств, при которых был 

причинен ущерб, полностью или частично отказаться от его взыскания с виновного 

работника. 

            Материальная ответ работника исключается в случаях возникновения ущерба 

вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней 

необходимости или необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности 

по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику.          

            9.9. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 

бездействием работодателя, возмещение работнику в денежной форме в размерах, 

определяемых соглашением сторон или судом. 

 

10. УЧЕТ И РАССЕДОВАНИЕ МИКРОТРАВМ 

 

            10.1. Работодатель в соответствии с требованиями статьи 214 ТК обеспечивает 

безопасные условия труда работникам, принимает меры по предотвращению аварийных 

ситуаций на производстве, сохранению жизни здоровья работников при возникновении 

таких ситуаций, оказанию пострадавшим первой помощи. 

            10.2. Работодатель в целях выполнения требований статьи 214 ТК: 

 устанавливает в Учреждении порядок расследования и регистрации микротравм 

применительно к местным условиям, особенностям организационной структуры, 

специфики и характера производства; 

 регистрируетпроисшедшиемикротравмывжурналерегистрациииучетамикротравм; 

 обеспечивает в производственных подразделениях наличие бланков справки о 

расследовании микротравмы для своевременного оформления результатов 

расследования; 

 дает оценку своевременности, качеству расследования, оформления и учета 

микротравм на производстве (при их наличии); 

 обеспечивает контроль оформления и учета микротравм на производстве; 

 обеспечивает финансирование мероприятий по улучшению условий труда 

(устранению причин микротравм). 



10.3. Работник в соответствии с требованиями статьи 215 ТК обязан немедленно 

извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой 

ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае на 

производстве или об ухудшении состояния своего здоровья, о получении 

микротравмы в процессе работы. 

           10.4. Руководитель структурного подразделения при любом повреждении 

(ухудшении) здоровья работника незамедлительно на месте происшествия: 

 оказывает первую помощь пострадавшему или сопровождать его (при 

необходимости) в любое медицинское учреждение (медпункт), где ему должна 

быть оказана квалифицированная помощь; 

 обеспечивает обязательное сопровождение работника, получившего микротравму, 

в медицинское учреждение: при падении с высоты, воздействии электрического 

тока, при отравлении организма и при укусе животных; 

 принимает в зависимости от обстоятельств микротравмы меры по 

предотвращению аварийных ситуаций, воздействию опасных или вредных 

производственных факторов (вывести других работников с места происшествия; 

информировать работников и других лиц о возможной опасности; оградить место 

происшествия; вызвать соответствующие аварийные службы и др.); 

 обеспечивает фиксацию места происшествия путем фотографирования, 

оформления схем; 

 информирует работодателя о происшедшем событии, известных обстоятельствах, 

характереповрежденияздоровьяработникаипринятыхмерахпооказаниюемупервой

помощи 

(либоотказеработникаотоказанияемуквалифицированноймедицинскойпомощи). 

           10.5. Руководитель структурного подразделения после получения информации от 

пострадавшего, сотрудников о происшедшей микротравме в течение суток проводит 

расследование с определением круга лиц, участвующих в нем. 

           10.6. В расследовании микротравм принимают участие специалист по охране труда 

или лицо, назначенное ответственным за организацию работы по охране труда приказом 

(распоряжением) работодателя, представитель первичной профсоюзной организации, 

уполномоченный по охране труда. Руководитель структурного подразделения для участия 

в расследовании может приглашать сотрудников, которые могут представить 

соответствующие заключения по факту происшедшего события при выполнении 

совместных работ, с целью объективного установления причин происшествия и 

исключения возможных разногласий. 

           10.7. Руководитель структурного подразделения и лица, участвующие в 

расследовании микротравмы, проводят осмотр места происшествия, опрос пострадавшего, 

а также свидетелей происшедшего (при наличии). 

           10.8. Руководитель структурного подразделения по результатам расследования в 

течение суток оформляет справку о рассмотрении обстоятельств и причин, приведших к 

возникновению микроповреждения (микротравмы) работника, в одном экземпляре. 

Справка подписывается всеми участниками расследования и пострадавшими направляется 

специалисту по охране труда. 

При этом в справке расследования указывают: 

 сведения о работнике, получившем микротравму; 

 время происшествия (время обращения работника за оказанием медицинской  

 помощи или факт отказа работника от медицинской помощи); 

 краткие обстоятельства повреждения здоровья; 

 основные причины возникновения микротравмы (основной причиной является 

нарушение, которое непосредственно повлекло повреждение здоровья работника. 

Установление основной причины необходимо для последующего анализа 

опасностей и их предупреждения); 

 перечень мероприятий по устранению причин происшедшего. 



        10.9. Если в ходе расследования микротравмы будет установлено нарушение, 

допущенное непосредственным исполнителем, выраженное в сознательном невыполнении 

требований охраны труда, руководитель подразделения должен дать соответствующую 

оценку фактам нарушения и принять конкретные меры реагирования (направление 

работника на внеплановый инструктаж или внеочередную проверку знаний требований 

охраны труда, подготовка докладной записки руководству и др.). 

      10.10. Руководители структурных подразделений производят учет произошедших 

микротравм с регистрацией их в журнале учета микротравм. 

       10.11. Действия работников в случае возникновения микротравмы, порядок их 

расследования, учета и анализа определяются локальным нормативным актом. 

 

11. СОЦИАЛЬНЫЕ ЛЬГОТЫ И ГАРАНТИИ 

 

10.1.  За счет внебюджетных средств работодатель оказывает материальную помощь 

работникам дошкольного образовательного учреждения в случаях: 

        - ухода на пенсию (55-женщины, 60-мужчины); 

        - смерти близких родственников; 

        - юбилея (50,60 и т.д. лет); 

        - свадьбы; 

        - рождение ребенка. 

10.2.  Премирование, поощрение и оказание материальной помощи производиться в 

соответствии с локальными нормативными актами Учреждения. 

10.3.  Обеспечение работников санаторно-курортными путевками за счет средств 

соцстраха и средств добровольного медицинского страхования. 

10.4.  Обеспечение детей работников дошкольного образовательного учреждения 

путевками в летние оздоровительные лагеря за счет средств соцстраха. 

 

Составил: 
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