
 

 



1. Общие  положения. 

 

1.1. Настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 

устанавливают взаимные права и обязанности заведующего 

«Детский сад № 36 «Светлячок» (далее - ДОУ) и работников, ответственность за их 

соблюдение и исполнение. 

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

локальным нормативным актом МБДОУ «Детский сад № 36 «Светлячок» (далее - ДОУ), 

регламентирующим в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

нормативными актами, содержащими нормы трудового права порядок приема, отказа в 

приеме на работу, перевода, отстранения 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. 

1.3 Целью настоящих Правил внутреннего трудового распорядка является укрепление 

трудовой дисциплины, рациональное использование рабочего времени, повышение 

эффективности и производительности труда, высокое качество работы, формирование 

коллектива профессиональных работников ДОУ. 

1.4 Правила внутреннего трудового распорядка утверждает заведующий детским садом с 

учётом мнения Общего собрания трудового коллектива, по согласованию с профсоюзным 

комитетом дошкольного образовательного учреждения. 

1.5 Действие Правил распространяется на всех работников, работающих в МБДОУ на 

основании заключенных трудовых договоров. 

1.6 При приёме на работу работодатель обязан ознакомить работника с Правилами под 

роспись. 

1.7 Правила являются приложением к коллективному договору ДОУ. 

 

2. Порядок приема,  отказа в приме на работу, перевода, отстранения и 

увольнения работников. 

 

Прием  на  работу. 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора о работе в 

ДОУ. 

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

которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается 

Работнику, другой хранится в ДОУ. Получение Работником экземпляра трудового 

договора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, 

хранящемся в ДОУ. Содержание трудового договора должно соответствовать 

действующему законодательству Российской Федерации. При заключении трудового 

договора стороны могут устанавливать в нем любые условия, не ухудшающие положение 

Работника по сравнению с действующим законодательством Российской Федерации. 

2.3.При  приеме  в  ДОУ лицо, поступающее на работу,  обязано   предъявить: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, если 

трудовой договор заключается впервые. Впервые принятым на работу сотрудникам не 

оформляются трудовые книжки в бумажном варианте (с 2021 года). Сведения об их 



трудовой деятельности вносятся в базу ПФР в электронном виде (ст.66.1 ТК РФ). Лица, 

имеющие бумажную трудовую по состоянию на 01.01.2021 года, вправе потребовать от 

работодателя, чтобы ее приняли и продолжали заполнять в соответствии со ст.66 ТК РФ. 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; - документ 

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

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

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

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

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

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

работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым 

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

судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

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

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая 

выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые 

административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 

веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 

до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному 

наказанию; 

-  идентификационный  номер  налогоплательщика (ИНН); 

- справку из учебного заведения о прохождении обучения (для лиц, обучающихся по 

образовательным программам высшего образования). 

2.4. Лица, поступающие на работу в ДОУ, проходят обязательные предварительные (при 

поступлении на работу) и периодические медицинские осмотры в случаях и порядке, 

предусмотренном действующим законодательством. При проведении предварительного 

осмотра работника (лица, поступающего на работу) учитываются результаты ранее 

проведенных (не позднее одного года) предварительного или периодического осмотра, 

диспансеризации, иных медицинских осмотров, подтвержденных медицинскими 

документами, в том числе полученных путем электронного обмена между медицинскими 

организациями, за исключением случаев выявления у него симптомов и синдромов 

заболеваний, свидетельствующих о наличии медицинских показаний для повторного 

проведения исследований либо иных медицинских мероприятий в рамках предварительного 

или периодического осмотра. Медицинские организации, проводящие предварительные или 

периодические осмотры, вправе получать необходимую информацию о состоянии здоровья 

работника или лица, поступающего на работу, с использованием медицинской 

информационной системы из медицинской организации, к которой работник прикреплен 



для медицинского обслуживания. Лицо, поступающее на работу, вправе предоставить 

выписку из медицинской карты пациента, получающего медицинскую помощь в 

амбулаторных условиях (медицинскую карту), медицинской организации, к которой он 

прикреплен для медицинского обслуживания, с результатами диспансеризации (при 

наличии); 

Прием на работу без указанных документов не производится. 

2.5. При приеме в ДОУ лицо, поступающее на работу по совместительству, обязано 

предъявить: 

- вместо трудовой книжки - ее копию, заверенную администрацией по основному месту 

работы и/или установленные законом сведения о трудовой деятельности. В случае 

непредставления копии трудовой книжки и/или установленных законом сведений о 

трудовой деятельности, заверенной администрацией по основному месту работы, лицо, 

поступающее на работу по совместительству подает заявление о работе/не работе на 

государственной или муниципальной службе. 

- справку с основного места работы с указанием должности и графика работы. 

- справку о характере и условиях труда по основному месту работы при приеме на работу с 

вредными и (или) опасными условиями труда; 

2.6 Лица, принимаемые на работу в ДОУ, требующую специальных знаний (педагогические, 

медицинские) в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником, 

утвержденными  Профессиональными стандартами обязаны предъявить документы, 

подтверждающие образовательный уровень и профессиональную подготовку. 

2.7. Лица к занятию педагогической деятельностью в государственных  и муниципальных 

образовательных организациях не допускаются иностранные агенты. 

2.8.В отдельных случаях с учетом специфики работы ТК РФ, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при 

заключении трудового договора дополнительных документов. 

2.9.Лицам, впервые поступающим на работу после 31 декабря 2020 года, сведения о 

трудовой деятельности будут вестись только в электронном виде без оформления бумажной 

трудовой книжки. 

2.10.  В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую 

трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, 

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

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

установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического допущения Работника к 

работе с ведома  или по поручению заведующего. 

2.12. 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. 

2.13. Прием на работу оформляется приказом, изданным на основании заключенного 

трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под подпись в 3-

дневный срок со дня подписания трудового договора. 



2.14.На основании приказа о приеме на работу заведующий обязан в пятидневный срок 

сделать запись в трудовой книжке Работника, в случае, если работа в ДОУ является для 

Работника основной. 

2.15. После согласования условий трудового договора заведующий ДОУ обязан под 

роспись ознакомить лицо, поступающее на работу, с локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с предстоящей трудовой деятельностью данного лица: 

Уставом ДОУ, коллективным договором, настоящими Правилами, инструкциями по охране 

труда и соблюдению правил техники безопасности; должностной инструкцией работника; 

иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность работника в ДОУ. 

2.16. Порядок заполнения сведений о трудовой деятельности и/или трудовой книжки 

регулируется действующим законодательством Российской Федерации. 

2.17.  Заведующий обязан вести трудовые книжки на каждого Работника, проработавшего в 

организации свыше пяти дней, в случае, когда работа в этой организации является для 

работника основной (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, 

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.18.  При увольнении или в любой момент по требованию Работника, который выбрал 

электронный способ ведения трудовой книжки, заведующий обязан выдать сведения о его 

трудовой деятельности. 

2.19. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

Работник принят на работу без испытания. 

2.20. В период испытания на Работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

2.21. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:  лиц, избранных по 

конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, 

установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права; 

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

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

-  лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые 

поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня 

получения профессионального образования соответствующего уровня; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

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

согласованию между работодателями; 

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

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

коллективным договором. 

2.22. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заведующего ДОУ и его 

заместителей – шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При 

заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может 

превышать двух недель. В срок испытания не засчитываются период временной 



нетрудоспособности Работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на 

работе. 

2.23.При неудовлетворительном результате испытания заведующий 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 указанием причин, послуживших 

основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение 

заведующего Работник имеет право обжаловать в суд. 

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

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается 

только на общих основаниях. 

2.25.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 заведующего в письменной форме за три дня. 

Прекращение трудового договора. 

2.26. Прекращение трудового договора возможно только по основаниям, предусмотренным 

ТК РФ. 

2.27  Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

заведующего в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не 

установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается 

на следующий день после получения заведующим  заявления  Работника об увольнении. 

2.28  Трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении, по соглашению между Работником и заведующим. 

2.29 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 

заведующим трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, 

соглашения или трудового договора заведующий обязан расторгнуть трудовой договор в 

срок, указанный в заявлении         Работника. 

2.30  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 ТК РФ и 

иными федеральными законами не может быть отказано в заключение трудового договора. 

2.31 Расторжение трудового договора по инициативе заведующего производится с учетом 

мотивированного мнения представительного органа ДОУ, за исключением случаев, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

2.32 Прекращение трудового договора оформляется приказом заведующего. 

2.33   С приказом заведующего о прекращении трудового договора Работник должен быть 

ознакомлен под подпись. 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 подпись, на приказе производится соответствующая 

запись. 

2.34 В день увольнения заведующий обязан произвести с увольняемым Работником 

полный денежный расчет и выдать ему надлежаще оформленную трудовую книжку. Запись 



о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками 

действующего трудового законодательства и со ссылкой на статью и пункт закона. Днем 

увольнения считается последний день работы. 

2.35.  Заведующий обязан Работнику, отказавшемуся от ведения бумажной трудовой книжки 

в день увольнения выдать форму СТД-Р. 

2.36.  В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку или 

форму СТД-Р Работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее 

получения, заведующий направляет 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. 

2.37. По истечении срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в любое 

время прекратить работу. В последний день работы заведующий обязан выдать Работнику 

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

Работника и произвести  с  ним  окончательный  расчет. 

2.38. 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). 

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

прекращается по завершении этой работы. 

2.40. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

Работника, прекращается с выходом этого Работника на работу. 

 

3. Основные права и обязанности работников ДОУ. 

 

3.1.  Работник ДОУ имеет право на: 

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

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

-  предоставление работы, обусловленной трудовым договором, отвечающей его 

профессиональной подготовке и квалификации; 

- своевременную и в полном объеме оплату труда в соответствии со своей квалификацией, 

сложностью труда, количеством и качеством выполняемой работы; 

- отдых, гарантируемый установленной федеральным законом максимальной 

продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных 

выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- 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; 

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



компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

- другие права, предусмотренные коллективным договором ДОУ. 

3.1.11. Работники, достигшие возраста сорока лет, при прохождении диспансеризации в 

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

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

работы (должности) и среднего заработка. 

3.1.12.  Работники, достигшие предпенсионного возраста, и работники – получатели пенсии 

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

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от работы 

на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и 

среднего заработка. 

3.1.13.  Работники освобождаются от работы для прохождения диспансеризации на 

основании письменного заявления на имя заведующего, согласованного с 

непосредственным руководителем или лицом, временно исполняющим его обязанности. 

3.1.14.  Если заведующий не согласится с датой освобождения от работы, указанной в 

заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату. 

3.1.15.  Результаты рассмотрения заявления заведующий, лицо, его заменяющее, оформляют 

в виде резолюции на заявлении. 

3.1.16.  Работник обязан представить справку из медицинской организации, 

подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы не 

позднее трех рабочих дней со дня прохождения диспансеризации. 

3.2. Работники ДОУ обязаны: 

-  добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором, должностной инструкцией, иными локальными нормативными 

актами; 

-  нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье воспитанников, 

обеспечивать охрану их жизни здоровья, соблюдать санитарные правила, отвечать за 

воспитание и обучение, выполнять требования медицинского персонала, связанные с 

охраной и укреплением здоровьем детей, защищать их от всех форм психического и 

физического насилия; 

-  предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные действующим 

законодательством Российской Федерации; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка ДОУ, в том числе режим труда и 

отдыха; 

- соблюдать  трудовую  дисциплину; 

-  использовать рабочее время для производительного труда, качественно и в срок 

выполнять производственные задания и поручения, выполнять установленные нормы труда, 

работать над повышением своего профессионального уровня; 

- грамотно и своевременно вести необходимую документацию; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, в том числе 

правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты, проходить 

обучение безопасным приемам и методам выполнения работ по охране труда, оказанию 

первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, 

стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда; 



-  проходить обязательные медицинские осмотры в предусмотренных законодательством 

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ  случаях; 

- соблюдать порядок и чистоту на рабочем месте  и на территории  ДОУ; 

- систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые приемы и методы 

работы, совершенствовать профессиональные навыки; 

- сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении 

ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, 

происшедшем на производстве, или об ухудшении своего здоровья, в том числе о 

проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления), сохранности 

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

работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

- информировать Работодателя либо непосредственного руководителя, либо иных 

должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих 

надлежащему выполнению Работником своих трудовых обязанностей; 

- бережно относиться к имуществу Работодателя; 

- использовать оборудование, оргтехнику Работодателя только в связи с производственной 

деятельностью, соблюдать установленный порядок хранения и использования материальных 

ценностей и документов; 

- экономно и рационально расходовать материалы и электроэнергию, другие материальные 

ресурсы; 

- использовать корпоративный компьютер исключительно для исполнения возложенных на 

Работника трудовым договором должностных обязанностей; 

- представлять Работодателю информацию об изменении фамилии, семейного положения, 

места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего личность, утере 

страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования; 

- соблюдать установленный законодательством и локальными нормативными актами 

порядок работы с конфиденциальной информацией; 

- принимать участие в совещаниях, представлять отчеты о своей работе; 

- при прекращении трудовых отношений возвратить все документы, образовавшиеся в 

процессе выполнения работ, а также материально технические средства, переданные 

работодателем для выполнения трудовых обязанностей. 

- соблюдать этические нормы поведения на работе. Быть внимательными и вежливыми с 

членами коллектива ДОУ и родителями (законными представителями) воспитанников; 

- сотрудничать с семьей по вопросам воспитания, обучения и оздоровления детей;  

 - качественно и в срок выполнять задания и поручения, работать над повышением своего 

профессионального уровня; 

- поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте, в служебных и иных помещениях, 

соблюдать установленный порядок получения документов и материальных ценностей. 

Бережно относится к имуществу работодателя и других работников; 

- не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой информации 

сведений, полученный вследствие служебного положения, распространение которых может 

нанести вред работодателю или его работникам, а также детям и родителям. 

3.3. Круг обязанностей, которые выполняет Работник по своей специальности, 

квалификации, должности, определяется трудовым договором, должностной инструкцией. 

3.4 Педагогическим и другим работникам запрещается: 



- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов 

между ними. 

3.5.     В помещениях ДОУ запрещается: 

3.5.1 Находиться в верхней одежде и головных уборах; 

3.5.2 Громко разговаривать и шуметь в коридорах; 

3.5.3 Курить на территории; 

3.5.4 Распивать  спиртные  напитки. 

 

4. Основные права и обязанности заведующего ДОУ. 

 

4.1.Заведующий имеет  право: 

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

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- подбирать Работников, заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с ними в 

порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- создавать объединения Работодателей в целях представительства и защиты своих интересов 

и вступать в них; 

- поощрять Работников за добросовестный эффективный труд; 

- привлекать Работников к дисциплинарной ответственности; 

- требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

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

заведующего, если заведующий несет ответственность за сохранность этого имущества) и 

других Работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка, требований 

охраны труда; 

- принимать локальные нормативные акты; 

4.2.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 труда и условия, отвечающие государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 

- обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату в сроки, 

установленные ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего трудового 

распорядка организации, трудовыми                договорами; 

- вести учет рабочего времени, фактически отработанного Работниками; 

- обеспечивать  учет  сверхурочных  работ; 

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

установленном ТК 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; 

- выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на 

проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других 

федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и 



надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение 

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 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по 

устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям; 

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

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

установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми 

договорами. 

5. Ответственность   сторон. 

 

5.1.    Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержащих 

нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной ответственности и материальной 

ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами, а также 

привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в 

порядке, установленном федеральными законами. 

5.2. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, 

причиненный ею другой стороне в результате ее виновного противоправного поведения 

(действий или бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными 

законами. При согласии Работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

5.3. 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 ТК РФ или иными федеральными законами. 

5.4. Взыскание с виновного Работника суммы причиненного ущерба, не превышающей 

среднего месячного заработка, производится 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. 

5.5. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается 

на Работника в следующих случаях: 

-  когда в соответствии с ТК 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, наркотического или иного токсического 

опьянения; 



- причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных 

приговором суда; 

- причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой установлен 

соответствующим государственным органом; 

- разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (государственную, 

служебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

- причинения ущерба не при исполнении Работником трудовых обязанностей. Материальная 

ответственность в полном размере причиненного работодателю ущерба может быть 

установлена трудовым договором, заключаемым с заместителями руководителя организации, 

главным бухгалтером. 

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

ущерб, полностью или частично отказаться от его взыскания с виновного работника. 

Материальная ответственность 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. 

 

6. Удаленная  работа. 

 

6.1. Работники могут переводиться на удаленную работу по соглашению сторон, а в 

экстренных случаях – с их согласия на основании приказа работодателя по основной 

деятельности. К экстренным случаям относятся: катастрофа природного или техногенного 

характера, производственная авария, несчастный случай на производстве, пожар, наводнение, 

землетрясение, эпидемия, эпизоотия, иные случаи, ставящие под угрозу жизнь и здоровье 

работников. 

6.2. Взаимодействие между работниками и работодателем в период удаленной работы 

осуществляется по телефону, электронной почте, в мессенджерах – Zoom и WhatsApp, через 

официальный сайт ДОУ. 

6.3. Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционных работников, порядок их 

вызова на стационарное место работы, а также порядок предоставления ежегодного 

оплачиваемого отпуска определяется коллективным договором, трудовым договором или 

допсоглашением  к трудовому договору. 

6.4. Работодатель должен обеспечить дистанционных работников оборудованием, 

программами, средствами защиты информации и другими средствами, которые нужны для 

выполнения работы. 

           Работник вправе с согласия или ведома заведующего детским садом использовать свои 

или арендованные средства. В этом случае работодатель должен компенсировать затраты на 

оборудование и возместить расходы на электроэнергию. 

6.5. Выполнение работниками трудовых функций дистанционно не является основанием 

для снижения им заработной платы. 

 

7. Режим работы и время отдыха. 

 

7.1. Рабочее время работникам ДОУ определяется настоящими Правилами внутреннего 

трудового распорядка и условиями трудового договора (ст.91 ТК РФ), а также режимом работы 

МБДОУ и должностными обязанностями, возлагаемыми на них в соответствии с трудовым 

договором, Уставом МБДОУ, графиком сменности. 

7.2. В соответствии с действующим ТК РФ, для работников ДОУ устанавливается 5-

дневная рабочая неделя, с двумя выходными (суббота, воскресенье). Для педагогических 

работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 

часов в неделю (ст.333 ТК РФ). Для иных категорий работников ДОУ рабочая неделя 

составляет 40 часов в неделю (ст. 91 ТК РФ). 



7.3. Распределение рабочего времени в течение суток и недели определяется графиками  

 

работы, утвержденными заведующим ДОУ и согласованным с первичной профсоюзной 

организацией ДОУ. 

7.4. Работники должны быть ознакомлены с утвержденными заведующим графиками 

работы не позднее, чем за один месяц до введения их в действие  (ст.103 ТК РФ). 

7.5. Контроль за соблюдением   графиков работы всех категорий работников 

осуществляется работодателем. 

7.6. В ДОУ устанавливается следующий режим работы: Для административного 

персонала: - 40 часов в неделю:  Заведующая - ненормированный рабочий день (8 часов). 

Завхоз - ненормированный рабочий день (8 часов). 

Для педагогических работников: 

Режим работы старшего воспитателя - 36 часов в неделю: Понедельник, среда, пятница: с 

8.00 до 15.00 ч., вторник, четверг: с 8.00 до 15.30 ч., перерыв для отдыха и питания 

продолжительностью 30 мин без права выхода за территорию ДОУ. 

Режим работы педагога-психолога - 36 часов в неделю: Чётные дни: с 8.00 до 12.00 ч., 

нечётные дни: с 14.00 до 19.00ч., перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 мин 

без права выхода за территорию ДОУ. 

Режим работы музыкального руководителя - 24 часа в неделю: - понедельник, вторник, среда, 

четверг: с 8.00 до 13.00 ч., пятница: с 8.00 до 12.00 ч., перерыв для отдыха и питания 

продолжительностью 30 мин без права выхода за территорию ДОУ. 

Режим работы инструктора по ФЗК - 30 часов в неделю: 

с 8.00 до 14.30 ч., перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 мин без права 

выхода за территорию ДОУ. 

       На каждую группу воспитанников предусматривается по две должности воспитателя (72 

часа работы), режим их рабочего времени определяется с учетом выполнения каждым 

воспитателем педагогической работы в течение 36 часов в неделю. 

Режим работы для воспитателей устанавливается в 2 смены: Понедельник, вторник, 

четверг, пятница:  

I смена: с 7.00 до 14.12 ч.  

II смена: с 11.48 до 19.00 ч. 

Среда: I смена: с 7.00 до 15.00 ч. 

 II смена: с 11.00 до 19.00 ч. 

     Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение 

рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Приём пищи осуществляется 

одновременно вместе с обучающимися (воспитанниками) на рабочем месте без права 

выхода за территорию ДОУ. 

    Для педагогических работников групп, компенсирующей направленности для детей с 

тяжелыми нарушениями речи  устанавливается в 2 смены, 25 часов в неделю: 

I смена: 7.30-12.45 

II смена: 12.45-17.45 

Перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 мин без права выхода за территорию 

ДОУ. 

    Учителя-логопеды: 20 часов в неделю: 

с 8.30 до 12.30, перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 мин без права выхода за 

территорию ДОУ.      

Режим работы помощников воспитателей - 40 часов в неделю: 

с 8.00 до 16.30 ч., перерыв (с 14.00 до 14.30ч.) для отдыха и питания продолжительностью 



30 мин без права выхода за территорию ДОУ. 

Повар: I смена: с 6.00 до 14.30 ч., II смена: с 9.30 до18.00 ч., перерыв (I смена: с 12.00 до 

12.30ч., II смена 13.30-14.00) для отдыха и питания продолжительностью 30 мин. без права 

выхода за территорию ДОУ. 

Режим работы подсобного рабочего кухни - 40 часов в неделю, с 8.00 до 16.30 ч., перерыв ( 

с 12.00 до 12.30 ч.) для отдыха и питания продолжительностью 30 мин без права выхода за 

территорию ДОУ. 

Режим работы машиниста по стирке белья - 40 часов в неделю: 

с 7.00 до 15.30 ч., перерыв (с 12.00 до 12.30 ч.) для отдыха и питания продолжительностью 

30 мин без права выхода за территорию ДОУ. 

Режим работы кладовщика, кастелянши, рабочего по комплексному обслуживанию и 

ремонту зданий, уборщика служебных помещений и уборщика территории- 40 часов в 

неделю: 

с 8.00 до 16.30 ч., перерыв (с 12.00.до 12.30ч.) для отдыха и питания продолжительностью 

30 мин без права выхода за территорию ДОУ. 

Режим работы вахтера - 40 часов в неделю, устанавливается в две смены: 

I смена- с 7.00 до 15.00 ч., перерыв (с 12.00 до 12.30ч.) для отдыха и питания 

продолжительностью 30 мин. без права выхода за территорию МБДОУ. 

II смена с 15.00 до 19.00 ч., без перерыва – 20 часов в неделю. 

Режим работы сторожей- 40 часов в неделю: 

с 19.00 до 7.00 ч.- в рабочие дни; 

с 19.00 до 19.00 ч.- в выходные и праздничные дни. Выходные дни предоставляются в 

соответствии с графиком работы. Приём пищи осуществляется на рабочем месте без права 

выхода за территорию ДОУ. 

Для всех работников ДОУ устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя с двумя выходными 

днями (суббота, воскресенье). 

7.7. Согласно ст.258 Трудового кодекса РФ работающим женщинам, имеющим детей в 

возрасте до полутора лет, предоставляются помимо перерыва для отдыха и питания 

дополнительные перерывы для кормления ребенка (детей)  не реже чем через каждые три 

часа продолжительностью не менее 30 минут каждый. 

      При наличии у работающей женщины двух и более детей в возрасте до полутора лет 

продолжительность перерыва для кормления устанавливается не менее одного часа. 

     По заявлению женщины перерывы для кормления ребенка (детей) присоединяются к 

перерыву для отдыха и питания либо в суммированном виде переносятся как на начало, так 

и на конец рабочего дня (рабочей смены) с соответствующим его (ее) сокращением. 

   Перерывы для кормления ребенка (детей) включаются в рабочее время и подлежат оплате 

в размере среднего заработка. 

7.8.  В соответствии со ст. 112 ТК РФ нерабочими праздничными 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. 

     При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на 

следующий после праздничного. 



7.9.  Для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда,  

устанавливается сокращенная еженедельная продолжительность рабочего времени в 

соответствии с действующим законодательством. 

7.10.  Работа в порядке совместительства всеми категориями работников МБДОУ должна 

выполняться во внерабочее от основной работы время. 

7.11. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением 

случаев, предусмотренных статьей 113 ТК РФ. Привлечение к работе в нерабочие и 

праздничные дни осуществляется приказом заведующего ДОУ, с обоснованием 

необходимости, и мотивированного мнения профсоюзного комитета. 

7.12. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из учебных 

программ, обеспеченности кадрами, других конкретных условий работы в ДОУ и закрепляется 

в заключённом с работником трудовом договоре. 

7.11.1 Нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год устанавливается 

тарификационной комиссией во главе с заведующего ДОУ по согласованию с выборным 

профсоюзным органом с учетом мнения трудового коллектива (Профкома) до ухода работника 

в отпуск, но не позднее сроков, за которые он должен быть предупрежден о возможном 

изменении в объёме учебной нагрузки. 

7.11.2 При проведении ежегодной тарификации педагогических работников ДОУ объём 

учебной нагрузки каждого педагогического работника устанавливается приказом заведующего 

на основании протокола тарификационной комиссии и согласования с выборным 

профсоюзным органом, мнение которого, как коллегиального органа, должно быть оформлено 

в виде решения, принятого на специальном заседании с составлением соответствующего 

протокола. 

7.13. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год воспитателям ДОУ и 

другим педагогическим работникам, для которых ДОУ является местом основной работы, как 

правило, сохраняется ее объём и преемственность в группах. 

7.14. Нагрузка, объём которой больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы, 

устанавливается только с письменного согласия работника. 

7.15. Установленный в начале объём нагрузки не может быть уменьшен в течение 

тарификационного года по инициативе заведующего ДОУ, за исключением случаев 

уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества 

групп. 

7.16. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объём нагрузки может быть изменён 

в следующих случаях: 

7.15.1. По   инициативе  работника. 

7.15.2. По взаимному согласию сторон. 

7.15.3. По инициативе работодателя, в случаях уменьшения объёма нагрузки по учебным 

планам и программам, сокращения количества групп. 

7.16. Любой случай изменения объёма нагрузки работника должен быть зафиксирован в 

дополнительном соглашении к трудовому договору. 

7.17. Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность в 

письменном виде не позднее, чем за два месяца. 

7.18. В случае отказа работника, после письменного уведомления об изменении нагрузки, на 

продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается в соответствии с 

п.7. ст.77 ТК РФ. 

7.19. Для изменения нагрузки по инициативе заведующего ДОУ (ст. 74 ТК РФ) согласие 

работника не требуется в случаях: 

7.19.1. Временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью 



на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в ДОУ с 

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

Такой перевод допускается для предотвращения катастрофы, производственной аварии или 

устранения последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для предотвращения 

несчастных случаев, простоя, уничтожения или порчи имущества, а также для замещения 

отсутствующего работника. При этом работник не может быть переведён на работу, 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

7.19.2. Простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, 

технологического, технического или организационного характера), когда работники могут 

переводиться с учётом их специальности и квалификации в самом ДОУ на всё время 

простоя либо в другое дошкольное образовательное учреждение города на срок до одного 

месяца. 

7.19.3. Восстановления на работе работника, ранее выполнявшего эту работу. 

7.19.4. Возвращение на работу работника, прервавшего отпуск по уходу за ребенком до 

достижения им возраста трех лет или после окончания этого отпуска. 

7.20. В случае производственной необходимости заведующая ДОУ имеет право перевести 

любого работника для замещения отсутствующего работника без его согласия в случаях, 

когда имеется угроза жизни и здоровью участников воспитательного и образовательного 

процесса, возникновения несчастных случаев и иных подобных чрезвычайных последствий. 

Если работник наряду со своей основной работой выполняет обязанности временно 

отсутствующего работника, то ему производится доплата в размере, определяемом 

соглашением сторон трудового договора. 

7.21. К рабочему времени педагогического работника также относятся следующие периоды: 

-  совещания при заведующем ДОУ; 

- общее собрание коллектива (в случаях предусмотренных законодательством); 

-  родительские  собрания; 

-  дежурства педагогов на внеурочных мероприятиях, продолжительность которых составляет 

от одного часа до 2,5 часов. 

7.22. Время, когда в ДОУ не осуществляется образовательный процесс, не совпадающее с 

очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников ДОУ. 

В эти периоды педагогические работники привлекаются заведующим ДОУ к педагогической, 

организационной и хозяйственной работе в пределах времени, не превышающего их учебной 

нагрузки в текущий тарификационный период. 

7.22.1. В период, когда в ДОУ не осуществляется образовательный процесс, учебно-

вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных 

работ, не требующих специальных знаний и квалификации (мелкий ремонт, работа на 

территории, охрана ДОУ и др.), в пределах установленного им рабочего времени с 

сохранением заработной платы. 

7.23. График работы в период, указанный в п.п. 8.24 и 8.24.1, утверждается приказом 

заведующего ДОУ. 

7.24. Работникам ДОУ предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 

28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск 

продолжительностью 42 календарных дня. Отпуск предоставляется в соответствии с 

графиком, утверждаемым заведующим ДОУ с учетом мнения выборного профсоюзного 

органа не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. О времени начала 



отпуска работник должен быть извещен в письменном виде не позднее, чем за две недели до 

его начала. 

7.24.1. Разделение отпуска, предоставление по частям, перенос отпуска на другой срок 

полностью или частично допускается только с согласия работника   (ст.125 ТК РФ). 

7.25. Работникам ДОУ могут предоставляться дополнительные неоплачиваемые отпуска в 

соответствии со статьей 128 Трудового кодекса РФ. 

7.26. Лицо, назначенное приказом заведующего ДОУ, ведёт учет рабочего времени, 

фактически отработанного каждым работником. В случае болезни работника, последний по 

возможности незамедлительно информирует заведующего ДОУ любым доступным для него 

способом и предъявляет листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

7.27. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников 

ДОУ к работе в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, 

предусмотренных трудовым законодательством РФ. Работа в выходной день 

компенсируется по соглашению сторон предоставлением другого дня отдыха или 

добавляется к очередному отпуску, или в денежной форме, но не менее чем в двойном 

размере. 

7.28. Работа по графику с суммированным учетом рабочего времени. 

7.28.1. Для отдельных категорий работников МБДОУ «Детский сад № 36 «Светлячок», 

Перечень которых утверждается приказом по организации (далее – «Перечень»), 

продолжительность рабочего дня определяется в соответствии с  графиком работ,      

утверждаемым  работодателем. 

7.28.2.  Дата и время выхода каждого работника на работу, продолжительность работы, 

время окончания работы, выходные дни устанавливаются графиком  работы. 

7.28.3. График работы после утверждения работодателем, объявляется работникам под 

личную подпись, не позднее, чем за один месяц до введения его в действие. 

7.28.4. Продолжительность рабочего дня при работе по графику составляет 12 часов. 

Перерыв для отдыха и питания (15 минут) предоставляется каждые 4 часа работы. 

7.28.5. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 

часов. 

7.28.6. Все работники обязаны приходить на работу в то время, которое определено 

графиком. Все отклонения от графика работы в обязательном порядке согласовываются 

работником с руководителем организации или должностным лицом, назначенным 

ответственным за ведение учёта рабочего времени данной категории работников. 

7.28.7. Для работников, занимающих должности в соответствии с Перечнем, применяется 

суммированный учет рабочего времени. 

7.28.8. Учётный период при суммированном учете рабочего времени составляет один год 

(ст. 104 ТК РФ). 

7.28.9.  Нормальное число рабочих часов за учётный период исчисляется, исходя из 40-

часовой рабочей недели, по рассчитанным в соответствии с Производственным календарём 

Республики Адыгея на текущий календарный год Нормам рабочего времени, 

утвержденными распорядительным актом работодателя и доведенными до сведения 

работников, занимающих должности в соответствии с Перечнем под роспись (ст. 



22 ТК РФ). 

7.28.10. При подсчете нормы рабочего времени для конкретного работника за учетный 

период часы, приходящиеся на периоды, когда работник не работал, но за ним сохранялось 

место работы (временная нетрудоспособность, все виды отпусков и т.п.), подлежат 

исключению. 

7.28.11. Подсчет фактически отработанных работником часов производится ежедневно и 

нарастающим итогом суммарно за учетный период. Общая продолжительность фактической 

работы конкретного работника в целом за учетный период не должна превышать 

нормального числа рабочих часов. 

7.28.12. Оплата труда производится ежемесячно исходя из должностного оклада, если 

работник за месяц отработал все смены, предусмотренные графиком. В ином случае ему 

выплачивается только часть оклада пропорционально отработанному в расчетном месяце 

времени. 

7.28.13. Оплата работы в праздничные дни (ст. 112 ТКРФ) при суммированном учете 

рабочего времени устанавливается в двойном размере (ст. 153 ТК РФ). По желанию 

работника, работавшего в праздничный день, ему может быть предоставлен другой день 

отдыха в пределах учётного периода. В этом случае работа в праздничный день 

оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. 

7.28.14. Сверхурочная работа, как правило, не допускается. Применение сверхурочной 

работы может производиться в пределах и на условиях, предусмотренных действующим 

законодательством. 

7.28.15. По истечении и по итогам учетного периода на основании табелей учёта рабочего 

времени и приказов по организации оплачиваются рабочие часы, отработанные сверх 

нормы рабочего времени за учетный период в  соответствии с       действующим  

законодательством. 

7.28.16. Сверхурочная работа при суммированном учете рабочего времени оплачивается в 

полуторном размере за первые два часа, приходящиеся в среднем на каждый рабочий день 

учетного периода, в двойном – за остальные часы сверхурочной работы (ст. 152 

ТК РФ). 

7.28.17. Работодатель обязан обеспечить точный учет сверхурочных работ, выполняемых 

работниками сверх определенных графиками, и не допускать сверхурочные работы свыше 

установленных Трудовым кодексом РФ". 

8. Оплата  труда. 

 

8.1.  Оплата труда работников ДОУ осуществляется в соответствии с действующей 

тарифной системой оплаты труда, штатным расписанием, установленной нагрузкой и Планом 

финансово-хозяйственной деятельности на выполнение муниципального задания, а также с 

Положением об оплате труда работников МБДОУ «Детский сад № 36 «Светлячок» и иными 

локальными нормативными актами, содержащими нормы оплаты труда. 

8.2. Заработная плата выплачивается ежемесячно независимо от числа недель и рабочих 

дней в разные месяцы года. 

8.3. Выплата заработной платы в ДОУ производится два раза в месяц перечислением на 

лицевые счета сотрудников 1 и 15 числа каждого месяца, следующего за расчётным.  

8.4. В ДОУ устанавливаются компенсационные и стимулирующие выплаты, доплаты, 

премирование работников в соответствии с Положением об оплате труда и Положением по 



распределению выплат стимулирующего характера (премий) между работниками ДОУ. 

8.5. Работникам при выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся от нормальных, на 

основании специальной оценки условий труда, про - изводятся доплаты в соответствии с 

законодательством, коллективным договором, трудовым договором. 

 

9. Применяемые к работникам меры поощрения и взыскания. 

 

9.1.  Применение заведующей ДОУ мер поощрения за особые отличия в труде 

осуществляется на основании ходатайств непосредственного руководителя соответствующего 

работника или выборного профсоюзного органа. 

9.2. О поощрении работника заведующей ДОУ издается приказ по личному составу. На 

основании приказа в трудовую книжку работника вносится соответствующая запись. 

9.3. Заведующей ДОУ могут быть применены к работникам следующие меры поощрения: 

9.3.1. Объявление благодарности. 

9.3.2. Награждение ценным подарком. 

9.3.3. Награждение единовременной стимулирующей выплатой или денежной премией. 

9.3.4. Представление к званию лучшего по профессии. 

9.3.5. Награждение почётной грамотой. 

9.3.6. Представление к награждению государственными наградами. 

9.3.7. Повышение  в  должности. 

9.3.8. Снятие ранее объявленного дисциплинарного взыскания до истечения 12 месячного 

срока с  даты  его объявления. 

9.4.  За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, заведующая 

ДОУ имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

а) замечание; 

 б) выговор; 

в) увольнение по соответствующим основаниям, установленным Трудовым Кодексом РФ. 

Законодательством о дисциплинарной ответственности могут быть предусмотрены для 

отдельных категорий работников также и другие дисциплинарные взыскания (ч. 2 ст. 192 ТК РФ). 

9.5.     Дисциплинарное взыскание на заведующую ДОУ налагает Учредитель. 

9.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником ДОУ норм  

профессионального  поведения  и (или) Устава ДОУ может быть проведено только по 

поступившей на него докладной или жалобе, поданной в письменной форме. При этом 

работодатель обязан ознакомить педагогического работника с докладной или жалобой. 

          Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 

преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника ДОУ, за 

исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или 

при необходимости защиты интересов воспитанников. 

9.7.  До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

            Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания (ст. 193 ТК РФ). 

9.8.  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 учёт мнения представительного органа работников. 

9.9. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

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

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

9.10. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 



дисциплинарное взыскание. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учётом тяжести 

совершенного проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и 

поведения работника. 

9.11. Приказ заведующей ДОУ о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

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

отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ). 

9.12. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров (ст. 193 

ТК РФ). 

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

9.14. Заведующая ДОУ до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 

ходатайства выборного профсоюзного органа или Общего собрания коллектива ДОУ. 

9.15. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится за 

исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины (ст. 66 ТК РФ). 

 

10.  Заключительные  положения. 

 

10.1. Правила вступают в силу со дня их рассмотрения и согласования с выборным 

профсоюзным органом, являются приложением к коллективному договору, и действуют в 

течение периода действия коллективного договора. 

10.2. Действие Правил в период, указанный в п. 10.1, распространяется на всех работников, 

независимо от их должности, принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых 

отношений с Работодателем, характера выполняемой работы и иных обстоятельств, а также 

физических и юридических лиц, находящихся на территории ДОУ. 

10.3. Текст  Правил  внутреннего  трудового распорядка размещается на сайте ДОУ. 

10.4. В случае изменения ТК РФ, иных актов действующего трудового законодательства 

необходимо руководствоваться положениями законодательства (до внесения изменений и 

дополнений в настоящие      Правила). 
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	9.2. О поощрении работника заведующей ДОУ издается приказ по личному составу. На основании приказа в трудовую книжку работника вносится соответствующая запись.
	9.3. Заведующей ДОУ могут быть применены к работникам следующие меры поощрения:
	9.3.1. Объявление благодарности.
	9.3.2. Награждение ценным подарком.
	9.3.3. Награждение единовременной стимулирующей выплатой или денежной премией.
	9.3.4. Представление к званию лучшего по профессии.
	9.3.5. Награждение почётной грамотой.
	9.3.6. Представление к награждению государственными наградами.
	9.3.7. Повышение  в  должности.
	9.3.8. Снятие ранее объявленного дисциплинарного взыскания до истечения 12 месячного срока с  даты  его объявления.
	9.4.  За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, заведующая ДОУ имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
	а) замечание;
	б) выговор;
	в) увольнение по соответствующим основаниям, установленным Трудовым Кодексом РФ.
	Законодательством о дисциплинарной ответственности могут быть предусмотрены для отдельных категорий работников также и другие дисциплинарные взыскания (ч. 2 ст. 192 ТК РФ).
	9.5.      Дисциплинарное взыскание на заведующую ДОУ налагает Учредитель.
	9.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником ДОУ норм  профессионального  поведения  и (или) Устава ДОУ может быть проведено только по поступившей на него докладной или жалобе, поданной в письменной форме. При этом работодател...
	Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника ДОУ, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической де...
	9.7.  До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.
	Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания (ст. 193 ТК РФ).
	9.8.  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 учёт мнения представительного органа работников.
	9.9. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки -   не позднее двух лет со дня его совершения. В ...
	9.10. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учётом тяжести совершенного проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и по...
	9.11. Приказ заведующей ДОУ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным ...
	9.12. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров (ст. 193 ТК РФ).
	9.13. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
	9.14. Заведующая ДОУ до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайства выборного профсоюзного органа или Общего собрания коллектива ДОУ.
	9.15. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины (ст. 66 ТК РФ).
	10.  Заключительные  положения.
	10.1. Правила вступают в силу со дня их рассмотрения и согласования с выборным профсоюзным органом, являются приложением к коллективному договору, и действуют в течение периода действия коллективного договора.
	10.2. Действие Правил в период, указанный в п. 10.1, распространяется на всех работников, независимо от их должности, принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых отношений с Работодателем, характера выполняемой работы и иных обстоятельств, а так...
	10.3. Текст  Правил  внутреннего  трудового распорядка размещается на сайте ДОУ.
	10.4. В случае изменения ТК РФ, иных актов действующего трудового законодательства необходимо руководствоваться положениями законодательства (до внесения изменений и дополнений в настоящие      Правила).
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