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ПРАВИЛА
внутреннего трудового распорядка для работников
МАДОУ МО г. Краснодар «Детский сад №221»

Общие положения.
Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка ДОУ (ПВТР) разработаны в соот-

ветствие с Трудовым Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «Об образовании в
Российской Федерации» от 29.12.2012 г. № 273-Ф3 с изменениями от 4 августа 2023 года, Прика-
зом Министерства Здравоохранения Российской Федерации от 28 января 2021 г. № 29н «Об утвер-
ждении порядка проведения обязательных предварительных и периодических медицинских осмот-
ров рабочих..», Приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 20 мая 2022
года  №  342н  «Об  утверждении  порядка  прохождения  обязательного  психиатрического
освидетельствования работниками,  осуществляющими отдельные виды деятельности,  его пери-
одичности, а также видов деятельности, при осуществлении которых проводится психиатрическое
освидетельствование»,  Постановлением  Правительства  Российской  Федерации  №  466  от
14,05,2015 года «О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках" с изменениями от 7
апреля 2017 года,  СП 2,4,3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к  организациям
воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи» и иными нормативно-право-
выми  актами.  Гражданским  кодексом  Российской  Федерации,  Уставом  дошкольного  образо-
вательного учреждения. Правила утверждены в соответствии со статьей 190 ТК Российской Фе-
дерации. 

Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) - локальный нормативный
акт, регламентирующий в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами порядок при-
ема 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 МАДОУ МО г. Краснодар «Детский
сад №221» (далее - учреждение).

Целью  настоящих  Правил  внутреннего  трудового  распорядка  является  укрепление  тру-
довой дисциплины, рациональное использование рабочего времени, повышение эффективности и
производительности труда, высокое качество работы, формирование коллектива профессиональ-
ных работников учреждения.

Правила  внутреннего  трудового  распорядка  утверждает  заведующий  с  учётом  мнения
Общего собрания трудового коллектива и по согласованию с профсоюзным комитетом.  

Ответственность за соблюдение настоящих Правил едина для всех членов трудового кол-
лектива дошкольного образовательного учреждения.  

I  . Порядок приема работников на работу.   
1.1. Прием на работу в  учреждение  производится на основании заключенного трудового

договора о работе в МАДОУ МО г. Краснодар «Детский сад №221»
1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах,

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается ра-
ботнику, другой хранится в дошкольном образовательном учреждении. Получение работником эк-
земпляра  трудового  договора  подтверждается  подписью  работника  на  экземпляре  трудового
договора, хранящемся в образовательном учреждении. Содержание трудового договора должно
соответствовать действующему законодательству РФ. При заключении трудового договора сторо-
ны могут устанавливать в нем любые условия, не ухудшающие положение работника по сравне-
нию с действующим законодательством РФ.



1.3. Если иное не установлено ТК РФ, другими федеральными законами, при заключении
трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ), за исключе-
нием случаев, если трудовой договор заключается впервые;
- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного)
учета, в том числе в форме электронного документа;
-  документы воинского учета -  для военнообязанных и лиц,  подлежащих призыву на военную
службу;
- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при по-
ступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о пре-
кращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по
форме,  которые  устанавливаются  федеральным  органом  исполнительной  власти,  осу-
ществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-пра-
вовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с дея-
тельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным
законом  не  допускаются  лица,  имеющие  или  имевшие  судимость,  подвергающиеся  или  под-
вергавшиеся 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 осуществле-
нию которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые адми-
нистративному 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.

1.4. В отдельных случаях с учетом специфики работы ТК РФ, иными федеральными зако-
нами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской
Федерации  может  предусматриваться  необходимость  предъявления  при  заключении трудового
договора дополнительных документов.

1.5. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо преду-
смотренных  настоящим  Кодексом,  иными  федеральными  законами,  указами  Президента  Рос-
сийской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

1.6.  При заключении трудового договора  впервые  работодателем оформляется  трудовая
книжка (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным
законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на
работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в
соответствующий территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхования Рос-
сийской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивиду-
ального (персонифицированного) учета.

1.7. 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 книж-
ку (за  исключением случаев,  если в  соответствии с  настоящим Кодексом,  иным федеральным
законом трудовая книжка на работника не ведется).

1.8. При отсутствии личной медицинской книжки или просроченном действии срока допус-
ка  к  работе,  гражданин  направляется  на  предварительный  медицинский  осмотр.  Работник  не
может быть допущен к работе без заключения медицинской комиссии о допуске к работе.

1.9. В трудовом договоре указываются:
- фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя (фамилия, имя, отчество ра-
ботодателя - физического лица), заключивших трудовой договор;
-  сведения  о  документах,  удостоверяющих  личность  работника  и  работодателя  -  физического
лица;



-  идентификационный номер  налогоплательщика  (для  работодателей,  за  исключением  работо-
дателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями);
- сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и основание, в силу
которого он наделен соответствующими полномочиями;
- место и дата заключения трудового договора.

1.10. Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие условия:
- место работы, а в случае, когда работник принимается для работы в филиале, представи-

тельстве или ином обособленном структурном подразделении организации, расположенном в дру-
гой местности, - место работы с указанием обособленного структурного подразделения и его ме-
стонахождения;

- трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, про-
фессии,  специальности с указанием квалификации; конкретный вид поручаемой работнику ра-
боты). Если в соответствии с настоящим Кодексом, иными федеральными законами с выполне-
нием работ по определенным должностям, профессиям, специальностям связано предоставление
компенсаций и льгот либо наличие ограничений, то наименование этих должностей, профессий
или специальностей и квалификационные требования к ним должны соответствовать наименова-
ниям и требованиям,  указанным в квалификационных справочниках,  утверждаемых в порядке,
устанавливаемом  Правительством  Российской  Федерации,  или  соответствующим  положениям
профессиональных стандартов;
- дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой договор, 
- также срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для заключения
срочного  трудового  договора  в  соответствии  с  настоящим  Кодексом  или  иным  федеральным
законом;
- условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада (должностного оклада)
работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты);
- режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника он отличается от общих
правил, действующих у данного работодателя);
- гарантии и компенсации за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, если работник
принимается на работу в соответствующих условиях, с указанием характеристик условий труда на
рабочем месте;
-  условия,  определяющие в  необходимых случаях характер  работы (подвижной,  разъездной,  в
пути, другой характер работы);
- условия труда на рабочем месте;
- условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с настоящим Кодек-
сом и иными федеральными законами;
- другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными норматив-
ными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

1.11. Если при заключении трудового договора в него не были включены какие-либо сведе-
ния и (или) условия из числа предусмотренных частями первой и второй настоящей статьи, то это
не является основанием для признания трудового договора незаключенным или его расторжения.
Трудовой договор должен быть дополнен недостающими сведениями и (или) условиями. При этом
недостающие сведения  вносятся  непосредственно  в  текст  трудового  договора,  а  недостающие
условия определяются приложением к трудовому договору либо отдельным соглашением сторон,
заключаемым в письменной форме, которые являются неотъемлемой частью трудового договора.

1.12.  В трудовом договоре  могут  предусматриваться  дополнительные условия,  не  ухуд-
шающие положение работника по сравнению с установленным трудовым законодательством и
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным
договором, соглашениями, локальными нормативными актами, в частности:
- об уточнении места работы (с указанием структурного подразделения и его местонахождения) и
(или) о рабочем месте;
- об испытании;
-  о  неразглашении  охраняемой  законом  тайны  (государственной,  служебной,  коммерческой  и
иной);
- об обязанности работника отработать после обучения не менее установленного договором срока,
если обучение проводилось за счет средств работодателя;
- о видах и об условиях дополнительного страхования работника;



- об улучшении социально-бытовых условий работника и членов его семьи;
- об уточнении применительно к условиям работы данного работника прав и обязанностей работ-
ника и работодателя, установленных трудовым законодательством и иными нормативными право-
выми актами, содержащими нормы трудового права;
- о дополнительном негосударственном пенсионном обеспечении работника.

1.13. По соглашению сторон в трудовой договор могут также включаться права и обязанно-
сти работника и работодателя, установленные трудовым законодательством и иными норматив-
ными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными ак-
тами, а также права и обязанности работника и работодателя, вытекающие из условий коллектив-
ного договора, соглашений. Не включение в трудовой договор каких-либо из указанных прав и
(или) обязанностей работника и работодателя не может рассматриваться как отказ от реализации
этих прав или исполнения этих обязанностей.

1.14.   Лица,  принимаемые  на  работу  в  МАДОУ,  требующую специальных  знаний  (пе-
дагогические, медицинские) в соответствии с ТКХ (требованиями) или с Единым тарифно-ква-
лификационным  справочником,  утвержденными  Профессиональными  стандартами  обязаны
предъявить  документы,  подтверждающие  образовательный  уровень  и  профессиональную
подготовку. 

1.15. Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица имеющие среднее про-
фессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным требованиям, указан-
ным в квалификационных справочниках,  и  (или)  профессиональным стандартам,  если иное не
установлено Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 №
273-ФЗ.  

1.16.  К занятию педагогической деятельностью по дополнительным общеобразовательным
программам допускаются лица, обучающиеся по образовательным программам высшего образова-
ния по специальностям и направлениям подготовки, соответствующим направленности дополни-
тельных общеобразовательных программ, и   успешно прошедшие промежуточную аттестацию не
менее чем за два года обучения. Соответствие образовательной программы высшего образования
направленности дополнительной общеобразовательной программы определяется работодателем. 

1.17. К занятию педагогической деятельностью в государственных и муниципальных до-
школьных образовательных учреждениях не допускаются иностранные агенты.  

К педагогической деятельности не допускаются лица:
а)  лишенные права  заниматься  педагогической деятельностью в соответствии с  вступившим в
законную силу приговором суда;
б) имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключе-
нием  лиц,  уголовное  преследование  в  отношении  которых  прекращено  по  реабилитирующим
основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности
(за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую пси-
хиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и по-
ловой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и обществен-
ной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и безопас-
ности человечества, а также против общественной безопасности;
в) имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо тяжкие
преступления, не указанные в пункте б);
г) признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;
д) имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом ис-
полнительной  власти,  осуществляющим  функции  по  выработке  государственной  политики  и
нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.

1.18. При трудоустройстве граждане, претендующие на замещение должности руководите-
ля дошкольного образовательного учреждения, должны предоставить сведения о своих доходах,
об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и
обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. 

1.19. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на ра-
боту в  учреждение, замещал должность государственной или муниципальной службы, которая
включена  в  перечень,  установленный нормативными правовыми актами РФ,  то  он  обязан  со-
общить работодателю сведения о последнем месте службы. 



Прием на работу без указанных документов не производится. Вместе с тем администрация
детского сада не вправе требовать от работника предъявления документов, помимо предусмотрен-
ных законодательством, например, характеристики с прежнего места работы, справки о жилищ-
ных условиях и т.д.

1.20. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заклю-
ченного трудового договора,  составленного в  письменной форме в  двух экземплярах,  один из
которых хранится в образовательном учреждении, другой - у работника.

Приказ объявляется работнику под роспись в 3-дневный срок со дня фактического начала
работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию
указанного приказа (распоряжения).

1.21. Фактическое допущение работника к работе с ведома или по поручению работодателя
считается заключением трудового договора независимо от того, был ли он оформлен надлежащим
образом.

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного
трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то работник дол-
жен приступить к работе на следующий день после вступления договора в силу.

1.22. Трудовая книжка установленного образца является основным документом о трудовой
деятельности и  трудовом стаже  работника (ст.66  ТК  РФ).  На  всех  работников  МАДОУ,  прора-
ботавших более 5 дней и в случае, когда работа в данном дошкольном образовательном учрежде-
нии является основной, оформляется трудовая книжка в соответствии с требованиями Инструкции
по заполнению трудовых книжек. 

1.23. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на
другую постоянную работу и об увольнении работника, а  также основания прекращения трудового
договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не
вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является  увольнение. По
желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту
основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству. 

1.24. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой деятельно-
сти и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой деятельности) и представляет
ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном
(персонифицированном) учете в системах обязательного пенсионного и социального страхова-
ния, для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Рос-
сийской Федерации. 

1.25. В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его
работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об увольнении ра-
ботника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная Тру-
довым Кодексом Российской Федерации (далее - Кодекс), иным федеральным законом информация.

1.26. Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о тру-
довой деятельности:  
•  у  работодателя  по последнему месту работы (за  период работы у  данного  работодателя)  на
бумажном  носителе,  заверенные  надлежащим образом,  или  в  форме  электронного  документа,
подписанного усиленной квалифицированной электронной      подписью (при ее наличии у работо-
дателя);  
•  в  многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг на
бумажном носителе, заверенные надлежащим образом;  
• в Фонде пенсионного и социального страхования Российской Федерации на бумажном носителе,
заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной
квалифицированной электронной подписью;  
• с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг   в   форме    элек -
тронного     документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью.  

1.27. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в соот-
ветствии с Кодексом, или иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) све-
дения о трудовой деятельности за период работы у данного  работодателя  способом,  указанным



в  заявлении  работника  (на бумажном      носителе, заверенные надлежащим образом, или в
форме  электронного  документа,  подписанного  усиленной  квалифицированной  электронной
подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в письменной форме или направленном в
порядке,     установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя:  
• в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 
• при увольнении в день прекращения трудового договора.  

1.28. В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях   о
трудовой   деятельности, представленных   работодателем   для хранения  в  информационных  ре-
сурсах  Фонда  пенсионного  и  социального страхования Российской Федерации, работодатель по
письменному заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятель-
ности и представить  их  в  порядке,  установленном  законодательством  Российской Федерации
об  индивидуальном  (персонифицированном)   учете  в  системах обязательного пенсионного
страхования и обязательного социального страхования, для хранения в информационных ресурсах
Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации.  

1.29. Трудовые книжки работников хранятся в дошкольном образовательном учреждении
как документы строгой отчетности.  Трудовая книжка и личное дело заведующего МАДОУ хра-
нится в органах управления образованием. 

1.30. На каждого работника детского сада ведется личное дело, состоящее из заверенной
копии  приказа  о  приеме  на  работу,  копии  документа  об  образовании  и  профессиональной
подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в организации,
осуществляющей образовательную деятельность, документов, предъявляемых   при   приеме   на
работу   вместо трудовой книжки, аттестационного листа (для педагогических работников). Здесь
же хранится один экземпляр письменного трудового договора.   

1.31. Заведующий дошкольным образовательным учреждением вправе предложить работ-
нику заполнить листок по учету кадров, автобиографию для приобщения к личному делу, вклеить
фотографию в личное дело.  

1.32.   Личное дело работника хранится в дошкольном образовательном учреждении, в том
числе и после увольнения, до 50 лет.  

1.33. Отказ в приеме на работу.
Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового договора. Какое бы то ни

было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или косвенных преиму-
ществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национально-
сти, языка, происхождения, имущественного, семейного, социального и должностного положения,
возраста, места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту жительства
или пребывания),  отношения к религии,  убеждений,  принадлежности или непринадлежности к
общественным  объединениям  или  каким-либо  социальным  группам,  а  также  других  обстоя-
тельств, не связанных с деловыми качествами работников, не допускается, за исключением слу-
чаев,  в  которых  право  или  обязанность  устанавливать  такие  ограничения  или  преимущества
предусмотрены федеральными законами.

1.34.  Запрещается отказывать в  заключении трудового договора женщинам по мотивам,
связанным с беременностью или наличием детей.

1.35. Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, приглашен-
ным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного
месяца со дня увольнения с прежнего места работы.

1.36.  По  письменному  требованию  лица,  которому  отказано  в  заключении  трудового
договора, заведующий ДОУ обязан сообщить причину отказа в письменной форме в срок не позд-
нее чем в течение семи рабочих дней со дня предъявления такого требования. Отказ в заключении
трудового договора может быть обжалован в судебном порядке.

1.37. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу: 
Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на

другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением
случаев,  предусмотренных ст.  74  ТК РФ.  Соглашение  об  изменении определенных сторонами
условий трудового договора заключается в письменной форме и оформляется дополнительным
соглашением к трудовому договору.

1.37.1. Перевод на другую постоянную работу в учреждении по инициативе администрации
дошкольного образовательного учреждения, то есть изменение трудовых функций или изменение



существенных условий трудового договора допускается только с письменного согласия работни-
ка.

1.37.2.  В  случае  производственной  необходимости  администрация  дошкольного  образо-
вательного учреждения имеет право переводить работника на срок до одного месяца на не обу-
словленную трудовым договором работу в том же образовательном учреждении. Продолжитель-
ность перевода на другую работу для замещения отсутствующего работника не может превышать
одного месяца в течение календарного года (с 1 января по 31 декабря). При этом работник не
может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.

1.37.3.  С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую бо-
лее низкой квалификации.

1.37.4.   При  изменениях  в  организации  работы  дошкольного  учреждения  (изменение
режима работы, количества групп, введение новых форм воспитания и т.п.) допускается, продол-
жая  работу  в  той  же  должности,  по  специальности,  квалификации,  изменение  существенных
условий труда работника: системы и размеров оплаты труда, льгот, режима работы, установление
или отмена неполного рабочего времени, совмещение профессий, изменение наименования долж-
ностей и другие.

Работник об этом должен быть поставлен в известность в письменной форме не позднее
чем за два месяца до их введения.

1.37.5. Перевод на другую работу в пределах одного образовательного учреждения оформ-
ляется приказом заведующего дошкольным образовательным учреждением, на основании кото-
рого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного пере-
вода).

1.37.6. Если работник не согласен с продолжением работы в новых условиях, то работо-
датель обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в учреждении работу, соот-
ветствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы – вакант-
ную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник может выпол-
нять с учетом его квалификации и состояния здоровья.

Размер оплаты труда при временном переводе не может быть ниже среднего заработка по
работе, обусловленной трудовым договором.

Часть работы, выполняемой в порядке временного перевода, произведенная сверх продол-
жительности, соответствующей трудовому договору, оплачивается как сверхурочная.

1.37.7. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника (отпуск,
болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с согласия работника, которому ра-
ботодатель поручает эту работу, и на условиях, предусмотренных ст. ст. 60.2, 72.2, 151 ТК РФ -
без освобождения от основной работы или путем временного перевода на другую работу.

1.37.8. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским заключением
производится в порядке, предусмотренном ст. ст. 73, 182, 254 ТК РФ.

1.38. Порядок приема, перевода и увольнения дистанционных работников
1.38.1. Дистанционными работниками считаются лица, заключившие трудовой договор о

дистанционной работе.
1.38.2.  Работники учреждения  могут  быть  приняты или переведены в  один из  режимов

дистанционной работы:
- постоянная дистанционная работа – когда работник выполняет свою работу дистанционно в те-
чение всего срока действия трудового договора;
- временная дистанционная работа – когда работник временно выполняет свою работу дистанци-
онно. Временную работу можно установить на срок не более шести месяцев. При этом работник
непрерывно работает дистанционно, то есть каждый день;
- периодическая дистанционная работа – когда работник чередует дистанционную работу и работу
на стационарном рабочем месте.

1.38.3. Прием на работу или перевод на постоянную дистанционную работу оформляется
трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору между работником
и работодателем.

1.38.4.  До подписания трудового договора работодатель обязан ознакомить работника с
локальными нормативными актами, непосредственно связанными с предстоящей трудовой дея-
тельностью работника. Ознакомление производится путем обмена информацией по электронной
почте.



1.38.5.  По  письменному  заявлению  дистанционного  работника работодатель  обязан  ему
направить экземпляр трудового договора или дополнительного соглашения к трудовому договору
на бумажном носителе. Отправка документов производится в срок не позднее трех рабочих дней
со дня получения такого заявления.

1.38.6. При приеме на дистанционный режим работы работник вправе предоставить работо-
дателю документы для трудоустройства в электронном виде по электронной почте. Если работо-
датель хочет получить документы на бумаге, он вправе потребовать, чтобы работник предоставил
копии документов. Копии документов работник должен заверить у нотариуса и прислать по почте
заказным письмом с уведомлением о вручении.

1.38.7. В исключительных случаях работодатель вправе по своей инициативе временно пе-
ревести работников на дистанционный режим работы. Такой перевод возможен:
-  в  случае  катастрофы природного или техногенного характера,  производственной аварии,  не-
счастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии;
- в любых исключительных случаях, которые ставят под угрозу жизнь или нормальные жизненные
условия всего населения или его части.

1.38.8. Работодатель вправе перевести работников на дистанционную работу, если решение
о временном переводе принял орган государственной власти или местного самоуправления.  В
таком случае работодатель вправе перевести работников учреждения на дистанционный режим ра-
боты на период действия ограничения властей или чрезвычайной ситуации.

1.38.9. Условие о чередовании удаленной работы и работы в учреждении указывают в до-
полнительном соглашении или трудовом договоре работника.

1.38.10. Взаимодействие работодателя с дистанционным работником может осуществляться
как путем обмена электронными документами, так и иными способами, в том числе с помощью
почтовой  и  курьерской  служб.  Приоритетным  способом  обмена  документами  является  обмен
документами по корпоративной электронной почте detsad  221@  kubannet  .  ru  .  

1.38.11. Взаимодействие с работником возможно в том числе по личной электронной почте,
личному мобильному и домашнему номерам телефонов, сообщенными работником добровольно.
Контактная информация работника указывается в трудовом договоре при приеме на дистанцион-
ную работу или в дополнительном соглашении к трудовому договору, заключаемому при времен-
ном переводе на дистанционную работу. Также работник предоставляет в отдел кадров согласие
на обработку своих персональных данных (при предоставлении новых (ранее не сообщенных) све-
дений).

1.38.12.  При  взаимодействии  с  работником  могут  быть  использованы  различные
программы-мессенджеры, программы видеоконференций. Конкретная программа определяется не-
посредственным руководителем работника, о чем работник должен быть своевременно уведомлен
непосредственным руководителем по корпоративной электронной почте.

1.38.13.  Работодатель вправе использовать усиленную квалифицированную электронную
подпись, а работник – аналогичную или усиленную неквалифицированную электронную подпись
в случаях, если нужно заключить, изменить или расторгнуть:
- трудовой договор;
- дополнительные соглашения к нему;
- договор о материальной ответственности;
- ученический договор.

1.38.14. Посещение учреждения, выезд работника по рабочим вопросам в период времен-
ного перевода на дистанционную работу в связи с плохой эпидемиологической ситуацией из-за
распространения коронавируса  COVID-19 возможны в исключительных (экстренных) случаях с
учетом ограничений на перемещение, действующих по месту проживания работника и расположе-
ния офиса, и только после согласования поездки работником с непосредственным руководителем.

1.38.15.  Если специфика работы, выполняемой работником на стационарном рабочем ме-
сте, не позволяет осуществить его временный перевод на дистанционную работу по инициативе
работодателя либо работодатель не может обеспечить работника необходимыми для выполнения
им трудовой функции        дистанционно          оборудованием, программно-техническими сред-
ствами, средствами защиты информации и иными средствами, время, в течение которого указан-
ный работник не выполняет свою трудовую функцию, считается  временем  простоя  по  причи-
нам,  не  зависящим  от  работодателя  и работника, с оплатой этого времени простоя согласно



части второй статьи 157 Трудового Кодекса, если больший размер оплаты не предусмотрен кол-
лективными договорами, соглашениями, локальными нормативными актами.  

1.39.   Порядок отстранения от работы  
Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) в случаях:

- появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьяне-
ния;
-  не прохождения в установленном порядке обучения и проверки знаний и навыков в области
охраны труда;
- не прохождения в установленном порядке обязательного медицинского осмотра, а также обяза-
тельного психиатрического освидетельствования в случаях, предусмотренных Трудовым Кодек-
сом Российской Федерации, другими федеральным законам и иными нормативными правовыми
актами Российской Федерации;
-  при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установлен-
ном федеральными законам и иным нормативным правовым актам Российской Федерации, проти-
вопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором:
- по требованию органов ели должностных лиц, уполномоченных федеральными законам и иным
нормативными правовыми актами Российской Федерации:
-  в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации, другими фе-
деральным законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации:
- наряду с указанными выше случаям педагогический работник отстраняется от работы (не допус-
кается к работе) при получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный ра-
ботник подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в подпунктах б) и в)
пункта 2.2.3, настоящих Правил внутреннего трудового распорядка ДОУ.

Педагогический работник отстраняется от работы (не допускается к работе) на весь период
производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора суда.

Работник отстраняется от работы (не допускается к работе)  на весь период времени до
устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или не допущения к
работе,  если иное не предусмотрено Трудовым Кодексом Российской Федерации, другими фе-
деральными законами,

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не на-
числяется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федера-
ции или иным федеральными законам. В случаях отстранения от работы работника, который не
прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный меди-
цинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за  все время отстранения от работы
как за простой.

 
II  . Порядок увольнения (прекращения) трудового договора.   
2.1. Основаниями прекращения трудового договора являются:

1) соглашение сторон (статья 78 ТК РФ);
2) истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за исключением случаев, когда трудо-
вые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;
3) расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 ТК РФ);
4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 ТК РФ);
5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или пе-
реход на выборную работу (должность);
6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества организа-
ции,  с  изменением подведомственности  (подчиненности)  организации  либо  ее  реорганизацией
(статья 75 ТК РФ);
7)  отказ  работника  от  продолжения  работы  в  связи  с  изменением  определенных  сторонами
условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 ТК РФ);
8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медици-
нским  заключением,  выданным  в  порядке,  установленном  федеральными  законами  и  иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя соот-
ветствующей работы (части третья и четвертая статьи 73 ТК РФ);
9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем (часть пер-
вая статьи 72.1 ТК РФ);



10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ);
11) нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил заключения тру-
дового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (статья 84 ТК
РФ).

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным на-
стоящим Кодексом и иными федеральными законами.

2.  2.    Расторжение трудового договора по инициативе работника (по собственному же  -  
ланию).

2.2.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, преду-
смотренным законодательством.

2.2.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон тру-
дового договора.

2.2.3. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работо-
дателя в письменной форме не позднее, чем за две недели (14 календарных дней), если иной срок
не установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на
следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении.

2.2.4.  По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть
расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

2.2.5. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собствен-
ному желанию)  обусловлено  невозможностью  продолжения  им  работы  (зачисление  в  образо-
вательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нару-
шения работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержа-
щих нормы трудового права,  локальных нормативных актов  условий коллективного  договора,
соглашения или трудового договора работодатель  обязан расторгнуть трудовой договор в срок,
указанный в заявлении работника.

2.2.6. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое
время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, за исключением, когда
на освобождаемое место в письменной форме приглашен другой работник, которому в соответ-
ствии с ТК РФ не может быть отказано в заключении трудового договора.

2.2.7. Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, имеет право
расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом работодателя в письмен-
ной форме за три дня (ч. 4 ст. 71 ТК РФ). 

2.2.8.  По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право  прекра-
тить 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.

2.3.     Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников  
2.3.1.  Работодатель  выдает  работнику  по его  письменному заявлению трудовую книжку

(за исключением случаев, если трудовая книжка на работника не ведется) в целях его обязатель-
ного социального страхования (обеспечения), копии документов, связанных с работой (копии при-
каза о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы;
выписки из трудовой книжки  (за исключением случаев,  если  книжка  на работника  не ведется);
справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обяза-
тельное  пенсионное  страхование,  о периоде  работы  у данного  работодателя  и другое),  в срок
не позднее трех рабочих дней со дня подачи работником такого заявления.

2.3.2.  Работодатель  предоставляет  работнику  заверенные  копии  документов,  связанных
с работой, и справки безвозмездно.

2.3.3. Заявление о выдаче документов, связанных с работой, или их заверенных копий ра-
ботник может подать в письменной форме либо направить в электронном виде, подписанное про-
стой электронной подписью, по адресу электронной почты Работодателя detsad  221@  kubannet  .  ru  
или через информационную систему Работодателя.

При использовании электронной почты работодателя работник направляет отсканирован-
ное заявление, в котором содержится:
- наименование работодателя;
- должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор);



- просьба о направлении сведений о трудовой деятельности у работодателя (в бумажном виде или
в форме электронного документа);
- адрес электронной почты работника;
- собственноручная подпись работника;
- дата написания заявления.

2.3.4. При подаче работником заявления о выдаче документов, связанных с работой, или
их копий  Работодатель  безвозмездно  предоставляет  работнику  не позднее  чем  в течение  трех
рабочих дней со дня получения указанного заявления такие документы или их заверенные копии
на бумажном носителе. Документы, в отношении которых осуществляется электронный докумен-
тооборот, Работодатель предоставляет способом, который работник указал в заявлении:

- в форме заверенной копии электронного документа на бумажном носителе;
- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электрон-

ной подписью, через информационную систему Работодателя.
2.3.5.. Работник, которому Работодатель выдал трудовую книжку в соответствии с п. 2.3.2.1

настоящих Правил, обязан вернуть ее в отдел кадров не позднее трех рабочих дней со дня получе-
ния трудовой книжки в органе, осуществляющем обязательное социальное страхование (обеспече-
ние).

2.3.6. Сведения о трудовой деятельности у Работодателя предоставляются работнику в пе-
риод работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи заявления о предоставлении таких сведе-
ний.

2.3.7. Работодатель предоставляет работнику сведения о трудовой деятельности способом,
указанным в его заявлении:
- на бумажном носителе, заверенные подписью генерального директора;
-  в форме  электронного  документа,  подписанного  усиленной  квалифицированной  электронной
подписью.

2.3.8.  Работодатель выдает работнику в день  расторжения трудового договора трудовую
книжку  (в случае  ее ведения)  или  сведения  о трудовой  деятельности  в Обществе,  заверенные
выписки из сведений по формам СЗВ-СТАЖ, СЗВ-М, справку о сумме заработка за два года ра-
боты  по форме,  утвержденной  приказом  Минтруда  от 30.04.2013  № 182н,  и производит  с ним
расчет.

2.3.9. По письменному заявлению работника Работодатель выдает ему заверенные копии
иных документов, связанных с работой.

2.3.10. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был
расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжает-
ся

2.4.   Расторжение трудового договора по инициативе работодателя  .  
Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях:
2.4.1. Ликвидации учреждения.
2.4.2. Сокращения численности или штата работников учреждения.
2.4.3.  Несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе  вслед-

ствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестаций.
2.4.4. Смены собственника имущества организации (в отношении руководителя  организа-

ции, его заместителей и главного бухгалтера).
2.4.5. Неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обя-

занностей, если он имеет дисциплинарное взыскание.
2.4.6. Однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:

а). прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течении рабочего дня
(смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте
без уважительных причин более четырех часов подряд в течении рабочего дня (смены);
б). появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации ра-
ботодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую
функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;
в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной),
ставшей известной работнику в  связи с  исполнением им трудовых  обязанностей, в  том числе
разглашения персональных данных другого работника.



г). совершения по месту работы хищения (в  том числе мелкого)  чужого имущества, растраты,
умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу
приговором  суда  или  постановлением  судьи,  органа,  должностного  лица,  уполномоченных
рассматривать дела об административных нарушениях.
д), установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения
работником требовании охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия
(несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угро-
зу наступления таких последствии;

2.4.7. Совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим де-
нежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со
стороны работодателя.

2.4.8.  Совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального
поступка, несовместимого с продолжением данной работы.

2.4.9. Принятие необоснованного решения руководителем организации (филиала), его заме-
стителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, не-
правомерное его использование или иной ущерб имуществу учреждения.

2.4.10. Представления работником работодателю подложных документов при заключении
трудового договора.

2.4.11. В других случаях, предусмотренных ТК РФ и иными Федеральными законами.
2.5. Работающие пенсионеры имеют право на увольнение предупредив об этом администра-

цию за 1 день.
2.6. При увольнении материально ответственного лица сроки не меняются. Работодатель

обязан принять меры к созданию условий для передачи материальных средств, а работник обязан
передать все подотчетные ему средства в установленный срок.

2.7. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными федеральными законами,
дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником в
соответствии со ст. 336 ТК РФ являются: 
- повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного учреждения; 
- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) пси-
хическим насилием над личностью воспитанника. 

2.8. Порядок оформления прекращения трудового договора
Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 
С приказом заведующего дошкольным образовательным учреждением о прекращении тру-

дового договора работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию работника заве-
дующий обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В слу-
чае, когда приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника
или работник отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе производится соответ-
ствующая запись.

2.9. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день ра-
боты работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в со-
ответствии с ТК РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность).

2.10. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового догово-
ра должна быть произведена в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного фе-
дерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ
или иного федерального закона.

2.11. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в
личной карточке и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним, а также в тру-
довой книжке. 

2.12. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку ра-
ботнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения,  администрация
образовательного  учреждения  направляет  работнику  уведомление  о  необходимости  явиться  за
трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного
уведомления  администрация  освобождается  от  ответственности  за  задержку  выдачи  трудовой
книжки.



2.13. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек),  не полученные работниками при
увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их хранению,
установленными законодательством РФ об архивном деле.

2.14.   Обеспечения трудовых прав работников, призванных на военную службу по   мо  -  
б  ил  и  зации или поступивших на военную службу по контракту либо заключивших контракт  
о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на   Вооруженные   Силы Рос  -  
сийской Федерации  .  

2.14.1. В случае призыва работника дошкольного образовательного учреждения на военную
службу по мобилизации или заключения им контракта в соответствии с п. 7 ст. 38 Федерального
закона № 53 от 28 марта 1998 года «О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о
добровольном содействии  в  выполнении  задач,  возложенных  на  ВООРУЖЕННЫЕ Силы  Рос-
сийской Федерации, действие трудового договора приостанавливается на период прохождения ра-
ботником военной службы или оказания им добровольного содействия в выполнении задач, воз-
ложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации.

2.14.2. Заведующий ДОУ на основании заявления работника издает приказ о приостановле-
нии действия трудового договора. К заявлению работника прилагается копия повестки о призыве
на  военную  службу  по  мобилизации  или  уведомление  федерального  органа исполнительной
власти о заключении с работником контракта о прохождении военной службы в соответствии с п.
7 ст. 38 Федерального закона № 53 от 28 марта 1998 года  «О воинской обязанности и военной
службе» либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Во-
оруженные Силы Российской Федерации,

2.14.3. В период приостановления действия трудового договора стороны трудового догово-
ра  приостанавливают  осуществление  прав  и  обязанностей,  установленных  трудовым
законодательством и иными нормативными правовыми актам, содержащими нормы рудового пра-
ва, локальными нормативными апаш, а также прав и обязанностей, вытекающих из условий кол-
лективного  договора,  соглашений,  трудового  договора,  за  исключением  прав  и  обязанностей,
установленных статьей 351.7 ТК РФ.

2.14.4. В период приостановления действия трудового договора за работником сохраняется
место работы (должность). В этот период заведующий детским садом вправе заключить с другим
работником срочный трудовой договор на время исполнения обязанностей отсутствующего работ-
ника по указанной должности,

2.14.5. Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора обязан
выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме за пери-
од работы, предшествующий приостановлению действия трудового договора,

На период приостановления действия трудового договора в отношении работника  сохра-
няются социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых он получил до начала
указанного периода.

Работодатель в период приостановления действия трудового договора вправе выплачивать
работнику материальную помощь.

Период приостановления действия трудового договора в данном случае засчитывается  с
начала указанного периода.

2.14.6. Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу.
Работник обязан предупредить заведующего МБДОУ о выходе на работу не позднее чем за три
рабочих дня.

2.14.7. Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии со ст. 351.7
ТК РФ действия трудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного оплачива-
емого отпуска в удобное для него время независимо от стажа работы у работодателя.

2.14.8. Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в пери-
од приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением случаев ликви-
дации дошкольного образовательного учреждения, а также истечения в указанный период срока
действия трудового договора, если он был заключен на определенный срок.

2.14.9.  Лицо, с которым в период приостановления действия трудового договора расторг-
нут трудовой договор в связи с истечением срока его действия, в течение трех месяцев после окон-
чания прохождения указанным лицом военной службы по мобилизации или военной службы по
контракту, заключенному в соответствии с п. 7 ст. 38 Федерального закона № 53 от 28 марта 1998
года «О воинской обязанности и военной службе», либо после окончания действия заключенного



указанным лицом контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Во-
оруженные Силы Российской Федерации, имеет преимущественное право поступления на работу
по ранее занимаемой должности у работодателя, с которым состояло в трудовых отношениях до
призыва, в случае отсутствия вакансии по такой должности на другую вакантную должность или
работу, соответствующую квалификации работника, а при их отсутствии на вакантную нижестоя-
щую должность или нижеоплачиваемую работу. При этом работа по соответствующей должности
не должна быть противопоказана указанному лицу по состоянию здоровья.

III  . Основные права и обязанности работников.  
3.1. Работник имеет право на:

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые
установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и
условиям, предусмотренным коллективным договором;
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалифи-
кацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, со-
кращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставле-
нием  еженедельных  выходных  дней,  нерабочих  праздничных  дней,  оплачиваемых  ежегодных
отпусков;
- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем
месте,  включая  реализацию  прав,  предоставленных законодательством о  специальной  оценке
условий труда;
- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном ТК РФ,
иными федеральными законами;
- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для за-
щиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
-  участие  в  управлении  организацией  в  предусмотренных  ТК РФ,  иными федеральными зако-
нами и коллективным договором формах;
- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через
своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглаше-
ний;
- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом
способами;
- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в
порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компен-
сацию морального вреда в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными
законами;
- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

3.2. Работник обязан:
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым догово-
ром;
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
- соблюдать трудовую дисциплину;
- выполнять установленные нормы труда;
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находя-
щемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества)
и других работников;
- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникнове-
нии ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работо-
дателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель не-
сет ответственность за сохранность этого имущества);



- считать первостепенной задачей и все усилия каждого сотрудника детского сада должны быть
направлены на сохранение жизни и здоровья детей, обеспечение их безопасного пребывания в
учреждении; 
- проходить предварительные и периодические медицинские осмотры за счёт средств работодате-
ля;
- систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые приемы и методы работы,
совершенствовать профессиональные навыки;
- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные трудовым законодательством;
-  содержать  рабочее  место,  мебель,  оборудование  в  исправном  и  аккуратном  состоянии,  под-
держивать чистоту в помещениях учреждения;
- экономно и рационально расходовать энергию, топливо и другие материальные ресурсы работо-
дателя;
- соблюдать законные права и свободы воспитанников; 
- вести себя вежливо и не допускать:

• грубого поведения;
• любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по призна-

кам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или
семейного положения, политических или религиозных предпочтений;

• угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормаль-
ному общению или провоцирующих противоправное поведение;
- соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим.
- в случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по иной причине из-
вестить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым доступным способом (по
телефону, по электронной почте, иным способом).
- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными норма-
тивными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными
актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями.
-  качественно и в срок выполнять  поставленные задачи  и поручения, работать над повышением
своего профессионального уровня.

На территории учреждения работнику запрещается:
- курить, 
- распивать спиртные напитки, 
- приобретать, хранить, изготавливать (перерабатывать) употреблять и передавать другим лицам
наркотические средства и психотропные вещества, 
- хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества.

3.3. Педагогические работники учреждения имеют право на:
- свободу преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в про-
фессиональную деятельность;
- свободу выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов обучения
и воспитания;
-  творческую инициативу,  разработку и  применение авторских программ и методов обучения,
воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного учебного предмета,
курса, дисциплины (модуля);
- право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания
в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном законодательством об
образовании;
-  право на  участие в  разработке образовательных программ,  в  том числе учебных планов,  ка-
лендарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), методи-
ческих материалов и иных компонентов образовательных программ;
- право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской деятель-
ности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во внедрении
инноваций;
- право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также доступ
в  порядке,  установленном  локальными  нормативными  актами  организации,  осуществляющей
образовательную деятельность, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных,
учебным и  методическим материалам,  музейным фондам,  материально-техническим средствам



обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления пе-
дагогической,  научной  или  исследовательской  деятельности  в  организациях,  осуществляющих
образовательную деятельность;
- право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами орга-
низации,  осуществляющей  образовательную  деятельность,  в  порядке,  установленном
законодательством Российской Федерации или локальными нормативными актами;
- право на участие в управлении образовательной организацией,  в том числе в коллегиальных
органах управления, в порядке, установленном уставом организации;
- право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности образовательной органи-
зации, в том числе через органы управления и общественные организации;
- право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке,
которые установлены законодательством Российской Федерации;
- право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образователь-
ных отношений;
- право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное рассле-
дование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников.

3.4. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные га-
рантии:
1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени;
2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической деятель-
ности 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 непре-
рывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом исполнительной
власти,  осуществляющим  функции  по  выработке  и  реализации  государственной  политики  и
нормативно-правовому  регулированию  в  сфере  высшего  образования,  по  согласованию  с  фе-
деральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализа-
ции государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере общего образова-
ния;
5)  право  на  досрочное  назначение  страховой  пенсии  по  старости  в  порядке,  установлен-
ном законодательством Российской Федерации;
6)  право на  предоставление педагогическим работникам,  состоящим на учете  в  качестве  нуж-
дающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам социального най-
ма, право на предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда;
7) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами и
законодательными актами субъектов Российской Федерации.

3.5. Педагогические работники учреждения обязаны:
 осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном
объеме реализацию преподаваемых учебных предмета,  курса,  дисциплины (модуля)  в  соответ-
ствии с утвержденной рабочей программой;
 соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональ-
ной этики;
 уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений;
 развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, творче-
ские способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях
современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни;
 применять  педагогически  обоснованные  и  обеспечивающие  высокое  качество  образования
формы, методы обучения и воспитания;
 учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, со-
блюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с ограниченными
возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями;
 систематически повышать свой профессиональный уровень;
 проходить  аттестацию  на  соответствие  занимаемой  должности  в  порядке,  установленном
законодательством об образовании;
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 проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на
работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по
направлению работодателя;
 проходить  в  установленном  законодательством  Российской  Федерации  порядке  обучение  и
проверку знаний и навыков в области охраны труда;
 соблюдать устав образовательной организации, положение о специализированном структурном
образовательном подразделении организации,  осуществляющей обучение,  правила  внутреннего
трудового распорядка.
• нести  ответственность  за  жизнь,  физическое и  психическое  здоровье  ребёнка,  обеспечивать
охрану жизни и здоровья детей, отвечать за воспитание и обучение детей;
• контролировать соблюдение воспитанниками правил безопасности жизнедеятельности;
• соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональ-
ной этики;
• применять  педагогически  обоснованные  и  обеспечивающие  высокое  качество  образования
формы, методы обучения и воспитания;
• учитывать особенности психофизического развития детей и состояние их здоровья, соблюдать
специальные условия, необходимые для получения дошкольного образования лицами с ограни-
ченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими орга-
низациями;
• выполнять требования медицинского персонала, связанные с охраной и укреплением здоровья
детей, четко следить за выполнением инструкций по охране жизни и здоровья детей в помещениях
дошкольного образовательного учреждения и на детских прогулочных участках;
• сотрудничать с семьёй ребёнка по вопросам воспитания и обучения;
• проводить и участвовать в родительских собраниях, осуществлять консультации, посещать за-
седания Родительского комитета; 
• посещать детей на дому, уважать родителей (законных представителей) воспитанников, видеть
в них партнеров;
• воспитывать у детей бережное отношение к имуществу дошкольного образовательного учре-
ждения;
• заранее тщательно готовиться к занятиям;
• участвовать  в  работе  педагогических  советов  ДОУ,  изучать  педагогическую  литературу,
знакомиться с опытом работы других педагогических работников;
• вести работу в методическом кабинете, готовить выставки, каталоги, подбирать материал для
практической работы с детьми, оформлять наглядную педагогическую агитацию, стенды;
• совместно с музыкальным руководителем готовить развлечения, праздники, принимать участие
в праздничном оформлении дошкольного образовательного учреждения;
• в летний период организовывать и участвовать в оздоровительных мероприятиях на участке
детского сада при непосредственном участии старшего воспитателя;
• четко планировать свою образовательно-воспитательную деятельность,  держать администра-
цию ДОУ в курсе своих планов;
• проводить  диагностики,  осуществлять  мониторинг,  соблюдать  правила  и  режим  ведения
документации;
• уважать личность воспитанника детского сада, изучать его индивидуальные особенности, знать
его склонности и особенности характера, помогать ему в становлении и развитии личности;
• защищать и представлять права детей перед администрацией, советом и другими инстанциями;
• допускать на свои занятия родителей (законных представителей), администрацию, представи-
телей общественности по предварительной договорённости;
• воспитателям  необходимо  следить  за  посещаемостью  воспитанников  своей  группы,  свое-
временно сообщать об отсутствующих детях заведующему дошкольным образовательным учре-
ждением;
• своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию;
• систематически повышать свой профессиональный уровень;
• проходить  аттестацию  на  соответствие  занимаемой  должности  в  порядке,  установленном
законодательством об образовании;



• проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на
работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по
направлению работодателя;
• проходить  в  установленном  законодательством  Российской  Федерации  порядке  обучение  и
проверку знаний и навыков в области охраны труда.

3.6. Педагогическим работникам запрещается: 
- изменять по своему усмотрению расписание занятий;
- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий;
- удалять воспитанников с занятий. 

3.7.  Педагогический  работник  организации,  осуществляющей  образовательную  деятель-
ность, не вправе оказывать платные образовательные услуги обучающимся в данной организации,
если это приводит к конфликту интересов педагогического работника.

3.8. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную деятельность
для политической агитации, принуждения обучающихся 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 не-
полноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или язы-
ковой  принадлежности,  их  отношения  к  религии,  в  том  числе  посредством  сообщения  обу-
чающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных
традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Консти-
туции Российской Федерации.

3.9. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее
исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены фе-
деральными законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими работни-
ками обязанностей учитывается при прохождении ими аттестации.

IV  . Основные права и обязанности работодателя.  
4.1. Заведующий учреждения имеет право:

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях,
которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к иму-
ществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если
работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, со-
блюдения правил внутреннего трудового распорядка, требований охраны труда;
- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установ-
ленном ТК РФ, иными федеральными законами;
- принимать локальные нормативные акты;
- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и
вступать в них;
- создавать производственный совет - совещательный орган, образуемый на добровольной основе
из  числа  работников  данного  работодателя,  имеющих,  как  правило,  достижения  в  труде,  для
подготовки  предложений  по  совершенствованию  производственной  деятельности,  отдельных
производственных процессов, внедрению новой техники и новых технологий, повышению произ-
водительности  труда  и  квалификации  работников.  Полномочия,  состав,  порядок  деятельности
производственного  совета  и  его  взаимодействия  с  работодателем  устанавливаются  локальным
нормативным актом.  К  полномочиям производственного  совета  не  могут  относиться  вопросы,
решение которых в соответствии с федеральными законами отнесено к исключительной компе-
тенции  органов  управления  организации,  а  также  вопросы представительства  и  защиты соци-
ально-трудовых  прав  и  интересов  работников,  решение  которых  в  соответствии  с  настоящим
Кодексом и иными федеральными законами отнесено к компетенции профессиональных союзов,
соответствующих первичных профсоюзных организаций,  иных представителей работников.  Ра-
ботодатель обязан информировать производственный совет о результатах рассмотрения предложе-
ний, поступивших от производственного совета, и об их реализации;



-  реализовывать права,  предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий
труда;
- проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового законодательства и иных
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (самообследование).

4.2. Работодатель обязан:
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы
трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и
трудовых договоров;
- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным
требованиям охраны труда;
- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными
средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установ-
ленные в соответствии с настоящим Кодексом, коллективным договором, правилами внутреннего
трудового распорядка, трудовыми договорами;
- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установ-
ленном 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, непо-
средственно связанными с их трудовой деятельностью;
- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномо-
ченного на  осуществление федерального государственного контроля (надзора)  за  соблюдением
трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового
права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный
контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нару-
шения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы тру-
дового права;
- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работ-
никами представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, со-
держащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и со-
общать о принятых мерах указанным органам и представителям;
- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в преду-
смотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;
- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанно-
стей;
- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном фе-
деральными законами;
- 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 Федера-
ции;
-  исполнять  иные  обязанности,  предусмотренные  трудовым  законодательством,  в  том  чис-
ле законодательством о  специальной  оценке  условий  труда,  и  иными  нормативными  право-
выми актами,  содержащими нормы трудового  права,  коллективным договором,  соглашениями,
локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

 Работодатель  бесплатно  выдает  работникам  средства  индивидуальной  защиты  и смы-
вающие средства для защиты от воздействия вредных и (или) опасных факторов производствен-
ной  среды и  (или)  загрязнения,  а также  на работах,  выполняемых  в особых  температурных
условиях.

4.2.1. К средствам индивидуальной  защиты относятся  специальная  одежда,  специальная
обувь, дерматологические средства защиты, средства защиты органов дыхания, рук, головы, лица,
органов слуха, глаз, средства защиты от падения с высоты и другие средства индивидуальной за-



щиты, требования к которым определяются в соответствии с законодательством Российской Фе-
дерации о техническом регулировании.

4.2.2. Работодатель устанавливает нормы выдачи средств индивидуальной защиты и обес-
печивает за счет своих средств своевременную их выдачу, хранение, а также стирку, химическую
чистку, сушку, ремонт и замену.

4.2.3. Работодатель отстраняет от работы работников:
- появившихся на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опья-
нения;
- не прошедших в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охра-
ны труда;
- не прошедших в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также обязатель-
ное  психиатрическое  освидетельствование  в случаях,  предусмотренных  настоящим  Кодексом,
другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции;
- у которых в соответствии с медицинским заключением выявлены противопоказания для выпол-
нения работы, обусловленной трудовым договором;
- не использующих средства индивидуальной защиты, но обязанных их использовать в связи с ра-
ботой на вредных или опасных работах, или в особых температурных условиях на период до того,
пока они не начнут использовать средства индивидуальной защиты, ч. 2 ст. 76 ТК. Правило дей-
ствует с 1 марта 2022 года.

4.2.4. Работодатель отстраняет от работы работника на весь период времени до устранения
обстоятельств, которые стали основанием для отстранения от работы.

4.2.5. Работодатель не начисляет работнику заработную плату в период отстранения от ра-
боты по основаниям, перечисленным в п. 7.5 настоящих Правил. Если работник не прошел обуче-
ние и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр
не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.

4.2.6. Работодатель в целях предупреждения производственного травматизма и профессио-
нальных  заболеваний  осуществляет  учет  и рассмотрение  обстоятельств  и причин,  приведших
к возникновению микроповреждений (микротравм) работников.

4.2.7. Работодатель регистрирует микроповреждение (микротравму) на основании письмен-
ного заявления работника в журнале регистрации, который ведется по форме из Приложения 6 к
настоящим Правилам.

4.2.8.  С целью рассмотрения  обстоятельств  и причин,  приведших к возникновению мик-
роповреждения  (микротравмы)  работника,  Работодатель  создает  приказом  комиссию  в составе
трех человек.

4.2.9. По результатам рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению
микроповреждения  (микротравмы)  работника,  комиссия  составляет  акт  (в двух  экземплярах)
и разрабатывает  мероприятия  по устранению  причин,  которые  привели  к микроповреждению
(микротравме) с привлечением руководителя структурного подразделения, где работает работник.

4.2.10. Работодатель направляет работника на внеплановый инструктаж или внеочередную
проверку  знаний  требований  охраны  труда,  если  по результатам  рассмотрения  обстоятельств
и причин, приведших к возникновению микроповреждения (микротравмы), выяснится, что работ-
ник нарушил требования охраны труда.

V  . Ответственность сторон трудового договора:  
5.1. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержащих

нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной ответственности и материальной ответ-
ственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, а
также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в
порядке, установленном федеральными законами.

5.2. Заведующий дошкольным образовательным учреждением несет ответственность:
- за уровень квалификации работников дошкольного образовательного учреждения;
-  реализацию  образовательных  программ  в  соответствии  с  требованиями  государственного
стандарта;
- за качество образования дошкольников;



- жизнь и здоровье, соблюдение прав и свобод работников и воспитанников дошкольного образо-
вательного учреждения во время образовательного процесса;
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава дошкольного
образовательного  учреждения,  Правил  внутреннего  трудового  распорядка,  иных  локальных
нормативных актов, распоряжений органов управления образованием, должностных обязанностей
- дисциплинарную ответственность;
- за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил
организации учебно-воспитательного процесса заведующий привлекается к административной от-
ветственности;
- за причинение дошкольному образовательному учреждению ущерба в связи с исполнением или
неисполнением своих должностных обязанностей заведующий несет материальную ответствен-
ность в порядке и пределах, установленных трудовым и гражданским законодательством.

5.3. Дошкольное образовательное учреждение, как юридическое лицо, которое пред-
ставляет заведующий, 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,  его  незаконное  уволь-нение  или  перевод  на
другую работу;
• за  задержку  выплаты заработной платы,  оплаты отпуска,  выплат  при  увольнении и  других
выплат, причитающихся работнику;
• за причинение ущерба имуществу работника;
• в иных случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными фе-
деральными законами.

5.4. Администрация ДОУ обязана:
• обеспечить  соблюдение  требований  Устава,  Правил  внутреннего  трудового  распорядка  и
других локальных актов дошкольного образовательного учреждения;
• организовывать труд педагогических работников, учебно-вспомогательного и обслуживающего
персонала в соответствии с их специальностью, квалификацией и опытом работы;
• обеспечить здоровые и безопасные условия труда. Закрепить за каждым работником соответ-
ствующее его обязанностям рабочее место и оборудование;
• своевременно знакомить с учебным планом, сеткой занятий, графиком работы;
• создать необходимые условия для работы персонала, отвечающие нормам СанПиН, содержать
здания и помещения в чистоте, обеспечивать в них нормальную температуру, освещение, создать
условия для хранения верхней одежды сотрудников;
• осуществлять  организаторскую  работу,  обеспечивающую  контроль  за  качеством  воспи-
тательно-образовательной  деятельности  и  направленную  на  реализацию  образовательных
программ;
• соблюдать  законодательство  о  труде,  создавать  условия  труда,  соответствующие  правилам
охраны труда, пожарной безопасности и санитарным правилам;
• создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья детей, принимать необходимые
меры для профилактики травматизма среди воспитанников и  работников дошкольного образо-
вательного учреждения;
• разработать Правила внутреннего распорядка воспитанников ДОУ;
• совершенствовать организацию труда, воспитательно-образовательную деятельность, создавать
условия для совершенствования творческого потенциала участников педагогических отношений,
создавать условия для инновационной деятельности;
• обеспечивать работников необходимыми методическими пособиями и хозяйственным инвен-
тарём для организации эффективной работы (по мере необходимости), оказывать методическую и
консультативную помощь;
• осуществлять  контроль  над  качеством воспитательно-образовательной деятельности  в  ДОУ,
выполнением образовательных программ;
• своевременно поддерживать и  поощрять  лучших работников дошкольного образовательного
учреждения при наличии фондов;
• обеспечивать условия для систематического повышения квалификации работников дошколь-
ного образовательного учреждения.

5.5. Администрация имеет право:



• представлять заведующему информацию о нарушениях трудовой дисциплины работниками до-
школьного образовательного учреждения;
• давать руководителям структурных подразделений и отдельным специалистам указания, обяза-
тельные для исполнения в соответствии с их должностными инструкциями;
• получать информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязан-
ностей;
• подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;
• повышать свою профессиональную квалификацию;
• иные права,  предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации и  долж-
ностными инструкциями.

5.6. В помещениях и на территории ДОУ запрещается:
• отвлекать работников дошкольного образовательного учреждения от их непосредственной ра-
боты;
• присутствие посторонних лиц в группах и других местах детского сада, без разрешения заведу-
ющего или его заместителей;
• разбирать конфликтные ситуации в присутствии детей, родителей (законных представителей)
воспитанников;
• говорить о недостатках и неудачах воспитанника при других родителях (законных представите-
лях) и детях;
• громко разговаривать и шуметь в коридорах, особенно вовремя проведения непосредственно
образовательной деятельности и дневного сна детей;
• находиться в верхней одежде и в головных уборах в помещениях детского сада;
• пользоваться громкой связью мобильных телефонов;
• курить в помещениях и на территории дошкольного образовательного учреждения;
• распивать спиртные напитки, приобретать, хранить, изготавливать (перерабатывать) употреб-
лять и передавать другим лицам наркотические средства и психотропные вещества.

VI  .     Режим работы.  
6.1. Режим рабочего времени:
6.1.1. Рабочее время работников дошкольного образовательного учреждения определяется

настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, а также расписанием занятий, долж-
ностными обязанностями, трудовым договором, графиком сменности.

6.1.2. В соответствии с действующим законодательством для руководящих работников, ра-
ботников  из  числа  административно-хозяйственного,  учебно-вспомогательного  и  об-
служивающего  персонала  учреждения  установлена  нормальная  продолжительность  рабочего
времени 40 часов в неделю с двумя выходными днями.

6.1.3. Специалисты, согласно норм времени, в неделю работают:
 для старших воспитателей и воспитателей групп общеразвивающей направленности, определяется
из расчета 36 часов в неделю; 
 для воспитателей групп компенсирующей направленности - 25 часов в неделю; 
 для инструктора по физической культуре - 30 часов в неделю; 
 для педагога-психолога - 36 часов в неделю; 
 для учителя-логопеда, учителя-дефектолога - 20 часов в неделю; 
 для музыкального руководителя - 24 часа в неделю; 
 сторожа - согласно графика дежурств:
                - рабочие дни - смена с 19.00 до 7.00 через 2 суток;
                - выходные и праздничные дни - смена с 7.00 до 7.00 через 2 суток

При совмещении должностей или при укороченном рабочем дне распорядок рабочего дня
по согласованию с руководством учреждения меняется.

6.1.4. Начало ежедневной работы и окончание рабочего дня, а также время обеденного пе-
рерыва, в зависимости от категории работников, в т.ч. руководителя учреждения, указано в «Рас-
порядке рабочего дня для работников МАДОУ МО г. Краснодар «Детский сад № 221»».

6.1.5. Педагогическим работникам запрещается оставлять работу до прихода сменяющего
работника. В случае неявки сменяющего работник заявляет об этом заведующему дошкольным



образовательным учреждением,  который обязан немедленно принять меры к  замене сменщика
другим работником.

6.1.6. Администрация дошкольного образовательного учреждения может применять сверх-
урочные работы только в исключительных случаях.

6.1.7. Работодатель не допускает к работе в ночное время, сверхурочной работе и работе в
выходные и нерабочие праздничные дни беременных женщин.

6.1.8. Работодатель привлекает к работе в ночное время, сверхурочной работе и работе в
выходные и нерабочие праздничные дни только с письменного согласия и при условии, что это
не запрещено работнику по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, вы-
данным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми
актами Российской Федерации следующих работников:
- инвалидов;
- женщин, у которых дети в возрасте до трех лет;
- имеющих детей-инвалидов;
- осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключе-
нием, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации;
- воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет,  опекунов детей
указанного возраста;
- имеющих ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает вах-
товым методом;
- имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения младшим
из детей возраста четырнадцати лет.

Указанные работники должны быть  в письменной форме  ознакомлены со своим правом
отказаться от работы, указанной в пункте 6.4 настоящих Правил.

6.2. В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить администрацию как
можно раньше, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на
работу. 

6.3. Общее собрание трудового коллектива, заседание Педагогического  совета, совещания
при заведующем не должны продолжаться более двух часов.  6.13. Привлечение к работе работников в
установленные графиком выходные и праздничные дни не допускается и может лишь иметь место в
случаях, предусмотренных законодательством. 

6.4. Общие собрания трудового коллектива проводятся по мере необходимости, но не реже
одного раза в год. Заседания педагогического совета проводятся не реже 3-4 раз в год. Все заседания прово-
дятся в нерабочее время и не должны продолжаться более двух часов, родительские собрания - более
полутора часов. 

6.5.  Работодатель направляет в служебные командировки только с письменного согласия
и при условии, что это не запрещено работнику по состоянию здоровья в соответствии с медици-
нским  заключением,  выданным  в порядке,  установленном  федеральными  законами  и иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации следующих работников:
- инвалидов;
- женщин, у которых дети в возрасте до трех лет;
- у которых дети-инвалиды;
- осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключе-
нием, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации;
- воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет,  опекунов детей
указанного возраста;
- имеющих ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает вах-
товым методом;
- имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения младшим
из детей возраста четырнадцати лет.

Указанные работники должны быть  в письменной форме  ознакомлены со своим правом
отказаться от направления в служебную командировку.



6.6. Работники предоставляют в отдел кадров работодателя документы, подтверждающие
право на льготы, если это не было сделано в дату приема на работу или в период трудовых от-
ношений. Список документов, являющихся подтверждением льготы, в таблице ниже.

Категория льготников Документ, который подтверждает право на льготу
Беременная сотрудница Справка из медучреждения
Сотрудник младше 18 лет Паспорт
Сотрудница, у которой есть ребенок до трех лет Свидетельство о рождении ребенка
Сотрудник-инвалид Справка МСЭ
Сотрудник, у которого ребенок-инвалид Справка МСЭ ребенка

Свидетельство о рождении ребенка
Сотрудник, который ухаживает за больным членом
семьи

Медицинское заключение
Документ, который подтверждает родство

Сотрудник, который воспитывает без супруга или
супруги детей в возрасте до четырнадцати лет

Свидетельство о рождении ребенка. Если сотруд-
ник — опекун, то свидетельство об установлении 
опеки
Документ,  который  подтвердит,  что  сотрудник
один  воспитывает  ребенка,  например,
свидетельство  о рождении  ребенка,  в котором
не указан отец

Сотрудник, у которого ребенок до 14 лет, при этом
другой родитель работает вахтовым методом

Свидетельство о рождении ребенка
Справка с места работы другого родителя

Сотрудник,  у которого  трое  и более  детей  в воз-
расте до 18 лет и младшему из них не исполнилось
14 лет

Свидетельства о рождении детей

6.7. Работники, у которых есть ребенок в возрасте до четырнадцати лет, в случае если дру-
гой родитель работает вахтовым методом, для получения льготы предоставляют в отдел кадров ра-
ботодателя справку с места работы другого родителя о том, что он работает вахтовым методом.
Справка предоставляется один раз в квартал - 1-го числа месяца, следующего за кварталом. В слу-
чае если справка не была предоставлена в указанный срок, работник может предоставить ее непо-
средственно до момента наступления событий, указанных в разделах «Направление в командиров-
ки» и «Привлечение к сверхурочной работе, работе ночью, в выходные и праздники».

6.8.  Учет  рабочего времени организуется  в  соответствии с  требованиями действующего
законодательства.  В  случае  болезни  работника  последний  своевременно  информирует  адми-
нистрацию и представляет больничный лист в первый день выхода на работу.

Основанием для освобождения от работы в рабочие для работника дни являются листок
временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, другие случаи, предусмотренные
законодательством Российской Федерации.

6.9.  В соответствии с законодательством о труде работа не производится в праздничные
дни, определенные Правительством РФ.

Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на
один час. При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на следу-
ющий после праздничного рабочего дня.

6.10.  Ненормированный  рабочий  день  устанавливается  для  работников  учреждения,  за-
нимающих следующие должности: заведующий учреждения, заместители заведующего, главный
бухгалтер учреждения,  бухгалтер,  заведующий хозяйством,  специалист по охране труда,  дело-
производитель.

VII  . Время отдыха:  
7.1. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена, привлечение работников

учреждения к работе в выходные и нерабочие праздничные дни, а также к дежурству, допускается
только  в  случаях,  предусмотренных  законодательством,  с  их  письменного  согласия  по  пись-
менному приказу (распоряжению) работодателя.

7.2.  Работникам  предоставляются  ежегодные  отпуска  с  сохранением  места  работы  и
среднего  заработка.  Продолжительность  ежегодного  основного  оплачиваемого  отпуска  не
педагогических  сотрудников  -  28  календарных  дней.  По  соглашению  сторон  ежегодный
оплачиваемый отпуск может быть разделен на  части.  При этом хотя  бы одна из  частей этого



отпуска  должна  быть  не  менее  14  календарных  дней.  Отпуск  не  может  быть  предоставлен
работнику только на выходные дни, то есть на субботу и воскресенье.

Очередность  предоставления  оплачиваемых  отпусков  определяется  ежегодно  в
соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения (по согласо-
ванию) Совета трудового коллектива не позднее, чем за две недели до наступления календарного
года.

В соответствии со ст. 122 ТК РФ, право на использование отпуска за первый год  работы
возникает у работника по истечении шести месяцев непрерывной работы в учреждении.

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению ра-
ботника должен быть предоставлен: 
• женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него; 
• работникам в возрасте до восемнадцати лет; 
• работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 
• в других случаях, предусмотренных федеральными законами.
• Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается или переносится на другой срок, определяемый 
заведующим с учетом желания работника в случаях (ч.1 ст.124 ТК РФ): 
• временной нетрудоспособности работника; 
• исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанно-
стей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы; 
• в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными
актами дошкольного образовательного учреждения. 

7.3. В соответствии со ст. 262 Трудового кодекса Российской Федерации,  одному из роди-
телей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по его письменному заявлению предо-
ставляются четыре дополнительных  оплачиваемых выходных дня в месяц. Однократно в течение ка-
лендарного года допускается использование до двадцати четырех дополнительных оплачиваемых
выходных дней подряд в пределах общего количества

7.4. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный опла-
чиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается Правительством РФ.

7.5. Работодатель обязан за две недели до начала календарного года ознакомить всех работ-
ников  с  графиком  отпусков под  роспись.  Рядом  с  росписью  работник ставит  реальное  время
ознакомления с графиком своего отпуска.

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

7.6. Педагогические работники учреждения не реже чем через каждые 10 лет непрерывной
преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, порядок и
условия, предоставления которого определяются учредителем и (или) уставом образовательного
учреждения.

7.7. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополни-
тельный оплачиваемый отпуск в размере:

№№
п.п. Должность Количество

дней отпуска
1. Заведующий учреждения 7

2. Заместители заведующего 7

3. Главный бухгалтер учреждения 7

4. Бухгалтер 7

5. Заведующий хозяйством 7

6. Специалист по охране труда 7



7.8. Продление,  перенесение,  разделение  и  отзыв  из  отпуска  производится  с  согласия
работника в случаях, предусмотренных законодательством.

7.9. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в
связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него
время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

7.10.  По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его
письменному  заявлению  может  быть  предоставлен  отпуск  без  сохранения  заработной  платы,
продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.

7.11.  Работодатель обязан на  основании письменного заявления работника предоставить
отпуск без сохранения заработной платы:
- работникам в случаях рождение ребёнка, регистрации брака, смерти близких родственников - до
5 календарных дней;
- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;
- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году;

7.12. В удобное время отпуск предоставляется:
- работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет, пока младшему ребенку не испол-
нится 14 лет;
- родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые воспитывают ребенка-
инвалида в возрасте до 18 лет;
-  работникам,  которые  награждены  знаками  «Почетный  донор  России»  и  «Почетный  донор
СССР»;
- беременным перед или после отпуска по беременности и родам и (или) по окончании отпуска по
уходу за ребенком;
- супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по беременности и родам
его жены;
-  супругу  военнослужащего,  который  хочет  уйти  в  отпуск  одновременно  с  отпуском  другого
супруга;
- участникам Великой Отечественной войны, инвалидам войны, ветеранам боевых действий, в том
числе получившим инвалидность;
- героям Советского Союза, героям России, полным кавалерам ордена Славы;
- героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы;
- работникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и другие заболевания, которые
связаны с радиацией вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по ликвидации ее по-
следствий,  инвалидам  вследствие  чернобыльской  катастрофы,  участникам  ликвидации  ката-
строфы;
- работникам, которые претендуют на отпуск за первый рабочий год, при намерении работодателя
включить их в график;
- одному из работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях родителей
(опекун или попечитель), который сопровождает ребенка в возрасте до 18 лет для поступления в
образовательное учреждение среднего

7.13. Работники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную аккредитацию,
по заочной или вечерней формам обучения, имеют право на дополнительные отпуска с сохране-
нием среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом.

7.14. Право  на ежегодные  дополнительные отпуска  без  сохранения  заработной платы в
удобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней в году имеют следующие ра-
ботники:
- работники, имеющие двух или более детей в возрасте до 14 лет;
- работники, имеющие ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет;
- одинокие матери, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет;
- отцы, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет без матери;
- работники, осуществляющие уход за членом семьи или иным родственником, являющимися ин-
валидами I группы.

7.15.  Периоды  отмены  образовательной  деятельности  для  воспитанников  по  санитарно-
эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем педагоги-
ческих и других работников МБДОУ. В эти периоды педагогические работники привлекаются к ме-
тодической,  организационной и хозяйственной работе в  порядке,  устанавливаемом  локальным



нормативным актом дошкольного образовательного учреждения, принимаемым с учетом мнения вы-
борного органа первичной профсоюзной организации. 

VIII  .   Оплата труда.  
8.1. Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности выпол-

няемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не ограни-
чивается.

8.2. Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы устанавливаются
администрацией дошкольного образовательного учреждения на основе требований к профессио-
нальной подготовке и уровню квалификации, которые необходимы для осуществления соответ-
ствующей профессиональной деятельности (профессиональных квалификационных групп), с уче-
том сложности и объема выполняемой работы.

8.3.  Заработная  плата  выплачивается  работнику  в  рублях  Российской  Федерации.  При
выплате заработной платы администрация учреждения удерживает с работника в установленном
законодательством порядке подоходный налог, а также производит иные удержания с заработной
платы работника по основаниям и в порядке, предусмотренных действующим законодательством
Российской Федерации.

8.4. Тарификация на новый учебный год утверждается заведующей не позднее 5 сентября текущего
года по согласованию с профсоюзным комитетом на основе предварительной тарификации, разработан-
ной и доведенной педагогическим работникам под роспись. 

8.5.  Заработная плата выплачивается два раза в месяц – 8 и 23 числа месяца.  В случае
совпадения дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной пла-
ты производится накануне этого дня.

8.6. При наступлении временной нетрудоспособности Работодатель выплачивает работнику
пособие за первые три дня болезни на основании электронного листка нетрудоспособности, да-
лее - ЭЛН.

8.6.1. Работник предоставляет ЭЛН отделу кадров Работодателя.
8.6.2. Работник вправе направить номер ЭЛН в виде скана или фотографии талона с номе-

ром ЭЛН. При этом талон не заменяет ЭЛН и не служит доказательством уважительности причи-
ны отсутствия и основанием для назначения и выплаты пособия по временной нетрудоспособно-
сти.

8.7. Работодатель размещает в информационной системе Фонда пенсионного и социального
страхования в течение трех рабочих дней после получения от фонда автоматического электрон-
ного  сообщения  о закрытии  листка  нетрудоспособности  работника  сведения  для  назначения
и выплаты пособий по временной нетрудоспособности или по беременности и родам, подписан-
ные с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

I  Х.   Меры   поощрения   работников.  
9.1. Работодатель применяет к работникам учреждения, добросовестно исполняющим трудо-

вые обязанности, следующие виды поощрений (ст. 191 ТК РФ): 
- объявляет благодарность;
- выдает премию; 
- награждение ценным подарком;
- награждает почетной грамотой;
- представляет к званию лучшего по профессии;
- другие виды поощрений.

Другие поощрения работников за труд определяются коллективным договором или прави-
лами внутреннего трудового распорядка, а также уставами и положением о дисциплине. 

9.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть
представлены в установленном порядке к государственным наградам.

9.3.  Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения коллектива и заносятся в
трудовую книжку работника.

X  . Взыскания к работникам.  
10.1.  Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение

вследствие умысла, самонадеянности, либо небрежности работника возложенных на него трудо-



вых обязанностей, влечет за собой применения мер дисциплинарного или общественного воздей-
ствия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

10.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее
исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, установленных
уставом учреждения, трудовым договором, настоящими Правилами, приказами и письменными
распоряжениями  руководителя,  изданными в  соответствии  с  действующим законодательством,
работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
- замечание; 
- выговор; 
- увольнение по соответствующим основаниям.

10.3. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено за
систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, определен-
ных трудовым договором,  уставом дошкольного  образовательного  учреждения  или  правилами
внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного
или общественного взыскания, за прогул без уважительных причин, а также за появление на ра-
боте в нетрезвом состоянии.

10.4. Применение работодателем дисциплинарного взыскания в виде увольнения к работни-
ку допускается только по следующим основаниям (ст. 192 ТК РФ): 
1) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей,
если он имеет дисциплинарное взыскание;
2) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:
3) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабо-
чего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабо-
чем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены);
4) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации - ра-
ботодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую
функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;
5) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной),
ставшей известной работнику в  связи с  исполнением им трудовых обязанностей,  в  том числе
разглашения персональных данных другого работника;
6)  совершения  по  месту  работы хищения  (в  том числе  мелкого) чужого имущества,  растраты,
умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу
приговором  суда  или  постановлением  судьи,  органа,  должностного  лица,  уполномоченных
рассматривать дела об административных правонарушениях;
7) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения
работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия
(несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угро-
зу наступления таких последствий;
8) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или
товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны ра-
ботодателя;
9) непринятия работником мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов,
стороной которого он является, непредставления или представления неполных или недостоверных
сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера
либо  непредставления  или  представления  заведомо  неполных  или  недостоверных  сведений  о
доходах,  расходах,  об  имуществе  и  обязательствах  имущественного  характера  своих  супруга
(супруги) и несовершеннолетних детей, открытия (наличия) счетов (вкладов), хранения наличных
денежных средств и ценностей в иностранных банках, расположенных за пределами территории
Российской Федерации, владения и (или) пользования иностранными финансовыми инструмен-
тами работником, его супругом (супругой) и несовершеннолетними детьми в случаях, предусмот-
ренных ТК РФ, другими федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента
Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, если указанные действия дают
основание для утраты доверия к работнику со стороны работодателя. Понятие "иностранные фи-
нансовые инструменты" используется в настоящем Кодексе в значении, определенном Федераль-
ным законом от 7 мая 2013 года N 79-ФЗ "О запрете отдельным категориям лиц открывать и иметь
счета (вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, распо-
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ложенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться ино-
странными финансовыми инструментами";
10) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, не-
совместимого с продолжением данной работы;
11)  принятия  необоснованного  решения  руководителем  организации  (филиала,  представи-
тельства), его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранно-
сти имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации;
12) однократного грубого нарушения руководителем организации (филиала, представительства),
его заместителями своих трудовых обязанностей;
13) представления работником работодателю подложных документов при заключении трудового
договора;

10.5. Помимо оснований, предусмотренных настоящим Кодексом и иными федеральными
законами, основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником, а также с
руководителем, заместителем руководителя государственной или муниципальной образователь-
ной организации высшего образования и руководителем ее филиала являются:
1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава организации, осуществляющей обра-
зовательную деятельность;
2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или)
психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника;
3) достижение предельного возраста для замещения соответствующей должности в соответствии
со статьей 332.1 настоящего Кодекса;

10.6.  Не  допускается  применение  дисциплинарных взысканий,  не  предусмотренных фе-
деральными законами, уставами и положениями о дисциплине.

10.7. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершен-
ного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.

10.8.  В  рамках  противодействия  коррупции Федерального  закона  от  25  декабря  2008  г
№273-ФЗ (ст.8 ч.9) предусмотрена дисциплинарная ответственность за не предоставление сведе-
ний о доходах и расходах для руководящих должностей. 

10.9.  Дисциплинарное  расследование  нарушений  педагогическим  работником  МБДОУ
норм профессионального поведения может быть проведено только по поступившей на него жало-
бе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому работни-
ку. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть пре-
даны гласности только с согласия заинтересованного работника за исключением случаев, преду-
смотренных законом (запрещение педагогической деятельности,  защита интересов воспитанни-
ков). 

10.10. Ответственность педагогических работников устанавливаются ст. 48 Федерального
закона «Об образовании в Российской Федерации».

10.11.  До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от ра-
ботника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение ра-
ботником не предоставлено, то составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ).

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения дис-
циплинарного взыскания.

10.12. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаруже-
ния проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени,
необходимого на учет мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.

Дисциплинарное  взыскание  не  может  быть  применено  позднее  шести  месяцев  со  дня
совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельно-
сти или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не
включается время производства по уголовному делу (ч.4 ст.193 ТК РФ).

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинар-
ное взыскание.

10.13.  Приказ  (распоряжение)  работодателя  о  применении  дисциплинарного  взыскания
объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая
времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным
приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.
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10.14. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не бу-
дет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинар-
ного взыскания.

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет пра-
во снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его
непосредственного руководителя или выборного органа первичной профсоюзной организации.

10.15. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев,
когда дисциплинарным взысканием является увольнение.

10.16. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную
инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам учреждения, суд.

XI  .     Материальная ответственность работодателя перед работниками  
11.1. Материальная ответственность работодателя наступает в случае причинения ущерба

работнику в результате виновного неправомерного действия или бездействия, если иное не преду-
смотрено Трудовым кодексом или иными федеральными законами.

11.2. Работодатель обязан возместить работнику, не полученный им заработок во всех слу-
чаях незаконного лишения работника возможности трудиться.

11.3.  Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в
полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день возмеще-
ния ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре.

11.4.  При  нарушении  работодателем  установленного  срока  выплаты  зарплаты,  оплаты
отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, работодатель обя-
зан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 действу-
ющей в это время ключевой ставки Центрального банка РФ от невыплаченных в срок сумм за каж-
дый день просрочки.

11.5. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или бездей-
ствием  работодателя,  возмещается  работнику  в  денежной  форме  в  размерах,  определяемых
соглашением работника и работодателя или судом.

11.6. При наличии спора о компенсации морального вреда, причиненного работнику вслед-
ствие нарушения его трудовых прав, требование о такой компенсации может быть заявлено в суд
одновременно с требованием о восстановлении нарушенных трудовых прав либо в течение трех
месяцев после вступления в законную силу решения суда, которым эти права были восстановлены
полностью или частично.

XII  . Меры ответственности за совершение коррупционных   правонарушений       
12.1.  В  соответствии  со  ст.  13  Федерального  закона  ФЗ-273  «О  противодействии кор-

рупции»  граждане  Российской  Федерации,  иностранные  граждане  и  лица  без  гражданства  за
совершение коррупционных  правонарушений несут уголовную, административную, гражданско-пра-
вовую и дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федера-
ции. 

12.2. Физическое лицо, совершившее коррупционное правонарушение, по решению суда
может быть лишено в соответствии с законодательством Российской Федерации права занимать
определенные должности государственной и муниципальной службы. 

12.3. В случае, если от имени или в интересах юридического лица осуществляются орга-
низация,  подготовка  и  совершение  коррупционных  правонарушений  или  правонарушений,  со-
здающих условия для совершения коррупционных правонарушений, к юридическому лицу могут
быть применены меры ответственности в соответствии с законодательством РФ.

12.4. Применение за коррупционное правонарушение мер ответственности к  юридическому
лицу не  освобождает от  ответственности за данное  коррупционное правонарушение виновное
физическое лицо, равно как и привлечение к уголовной или иной ответственности за коррупцион-
ное правонарушение физического лица не освобождает от ответственности за данное коррупцион-
ное правонарушение юридическое лицо. 

12.5. К правонарушениям,  обладающим коррупционными признаками,   относятся следу-
ющие умышленные деяния, предусмотренные Уголовным кодексом Российской Федерации: 
 мошенничество,  совершенное лицом с использованием своего служебного положения (ч. 3 ст.
159); 



 присвоение или растрата (ч. 3 ст. 160); 
 злоупотребление полномочиями (ст. 201); 
 получение взятки (ст. 290); 
 злоупотребление должностными полномочиями (ст. 285); 
 нецелевое использование и хищение бюджетных средств (ст. 285.1); 
 совмещение государственной и муниципальной службы с учредительством и замещением должно-
стей в коммерческих организациях (ст. 288); 
 превышение должностных полномочий (ст. 286). 

12.6. За преступления коррупционной направленности Уголовным кодексом     Российской Фе  -  
дерации установлены санкции, которые предусматривают следующие виды наказаний: 
 штраф; 
 лишение прав занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью; 
 обязательные работы; 
 исправительные работы; 
 принудительные работы; 
 ограничение свободы; 
 лишение свободы на неопределенный срок. 

12.7.  Кодексом  Российской  Федерации  об административных правонарушениях установлена
административная ответственность: 
 мелкое хищение (ст. 7.27); 
 нецелевое использование бюджетных средств и средств государственных внебюджетных фондов (ст.
15.14); 
 незаконное  привлечение  к  трудовой  деятельности  государственного  служащего  (бывшего
государственного служащего) (ст. 19.29); 
 нарушение права на образование и предусмотренных законодательством Российской Федерации в
области образования прав и свобод воспитанников дошкольного образовательного учреждения (ст.
5.57)
 нарушение требований к ведению образовательной деятельности и организации образовательного
процесса (ст. 19.30) и другие нарушения. 

12.8. За совершение административных правонарушений коррупционной     направленности  
Кодексом  Российской  Федерации  об  административных правонарушениях  установлены санкции,
которые предусматривают такие виды наказаний, как: 
 административный штраф; 
 административный арест; 
 дисквалификация. 

12.9. К коррупционным правонарушениям относятся обладающие признаками коррупции и не
являющиеся преступлениями нарушения правил дарения, а также нарушения порядка предоставле-
ния услуг, предусмотренных Гражданским кодексом Российской Федерации: 
 статья 575 Гражданского кодекса Российской Федерации содержит запрет на дарение подар-
ков,  за  исключением обычных,  стоимость  которых  не  превышает  трех  тысяч  рублей,  лицам,
замещающим  государственные  должности  Российской  Федерации,  государственные  должности
субъектов Российской Федерации,  муниципальные  должности в связи с их должностным по-
ложением или в связи с исполнением ими служебных обязанностей; 
 статья 168-170 Гражданского кодекса Российской Федерации - сделка может быть признана не-
действительной, если будет установлено, что она заключена вследствие коррупционного правонарушения. 

12.10. Федеральный закон «О противодействии коррупции» устанавливает дисциплинарную
ответственность: 
 за нарушение обязанности уведомлять о склонении к совершению коррупционных правонаруше-
ний (ч. 3 ст. 9); 
 принимать меры по предотвращению и урегулированию конфликта интересов (ч. 5 ст. 11); 
 уведомлять  работодателя  при  заключении  трудовых  договоров  или  гражданско-правовых
договоров после увольнения с государственной службы о последнем месте службы (ч. 3 ст. 12); 
 несоблюдение  ограничений  и  запретов,  установленных  Федеральным законом  «О  государ-
ственной гражданской службе Российской Федерации», а также требований о предотвращении
или об урегулировании конфликта интересов являются основанием для увольнения гражданского



служащего в связи с утратой доверия к нему представителя нанимателя (ст. 59.3). 
12.11. Физическое лицо, в отношении которого установлена дисциплинарная ответственность

за  несоблюдение  ограничений и  запретов,  требований о  предотвращении или об урегулировании
конфликта интересов и неисполнение обязанностей, освобождается от указанной ответственности в
случае,  если  несоблюдение  таких  ограничений,  запретов  и  требований,  а  также  неисполнение
таких обязанностей признается следствием не зависящих от него.

XIII  . Иные вопросы регулирования трудовых отношений   
13.1. Сотрудник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения тру-

дового законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и руководству
организации. Работник вправе представлять письменные предложения по улучшению организации
труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами.

13.2.  Перед  тем  как  покинуть  рабочее  место  в  конце  рабочего  дня,  сотрудник  должен
закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет.
13.3. Запрещается:
- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие организации, без
получения на то соответствующего разрешения;
- курить на территории учреждения;
- готовить пищу в пределах учреждения;
- вести длительные личные телефонные разговоры (свыше 15 минут за рабочий день);
- использовать Интернет в личных целях;
- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в организацию или находи-
ться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

13.4. Сотрудники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость,
уважение, терпимость как в отношениях между собой,  так и в отношениях с воспитанниками,
родителями и посетителями.

13.5.  С  Правилами  внутреннего  трудового  распорядка  должны  быть  ознакомлены  все
сотрудники организации, включая принимаемых на работу. Все сотрудники организации, незави-
симо от должностного положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие
Правила.

XIV  . Медицинские осмотры. Личная гигиена  
14.1.  Работники проходят  профилактические  медицинские  осмотры,  соблюдают личную

гигиену, осуществляют трудовую деятельность в ДОУ в соответствии с СП 2.4.3648-20 "Сани-
тарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоров-
ления детей и молодежи".

14.2. Заведующий ДОУ обеспечивает:
• наличие в дошкольном образовательном учреждении Санитарных правил и норм и доведение
их содержания до работников;
• выполнение требований Санитарных правил и норм всеми работниками детского сада;
• необходимые условия для соблюдения Санитарных правил и норм в дошкольном образователь-
ном учреждении;
• прием на работу лиц, имеющих допуск по состоянию здоровья, прошедших профессиональную
гигиеническую подготовку и аттестацию;
• наличие личных медицинских книжек на  каждого работника дошкольного образовательного
учреждения;
• своевременное прохождение периодических медицинских обследований всеми работниками;
• организацию гигиенической подготовки и переподготовки по программе гигиенического обуче-
ния;
• условия труда работников в соответствии с действующим законодательством Российской Фе-
дерации, санитарными правилами и гигиеническими нормативами;
• проведение при необходимости мероприятий по дезинфекции, дезинсекции и дератизации:
• наличие аптечек для оказания первой помощи и их своевременное пополнение;
• организацию санитарно-гигиенической работы с персоналом путем проведения семинаров, бе-
сед, лекций.

14.3.  Медицинский  персонал  осуществляет  повседневный  контроль  над  соблюдением



требований санитарных норм в дошкольном образовательном учреждении. 

XV  . Заключительные положения  
15.1.  Конкретные  обязанности  работников  определяются  должностными  инструкциями,

разработанными с учетом условий работы администрацией МБДОУ совместно с профсоюзным
комитетом на основе квалификационных характеристик, профессиональных стандартов, Устава и
настоящих правил. 

15.2. При осуществлении в МБДОУ функций по контролю за образовательной деятельно-
стью и в других случаях не допускается: 
• присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения заведующего детским садом; 
• входить группу после начала занятия, за исключением заведующего дошкольным образователь-
ным учреждением; 
• делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения занятий
и в присутствии воспитанников и их родителей (законных представителей). 

15.3. Все работники дошкольного образовательного учреждения обязаны проявлять взаим-
ную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать трудовую дисциплину и профессиональную
этику. 

15.4.  Настоящие  Правила  являются  локальным  нормативным  актом,  принимаются  на
Общем собрании трудового коллектива,  согласовываются с  профсоюзным комитетом и  утвер-
ждаются (либо вводится в действие) приказом заведующего МБДОУ. 

15.5. С настоящими Правилами должны быть ознакомлены все работники МБДОУ. При
приеме на работу (до подписания трудового договора) заведующий обязан ознакомить работника
с настоящими Правилами под роспись. Текст данных Правил размещается в детском саду в до-
ступном и видном месте. 

15.6. Настоящие Правила принимаются на неопределенный срок. Изменения и дополнения
к ним вносятся и принимаются в порядке, предусмотренном п.12.4. настоящих Правил и ст. 372
Трудового Кодекса Российской Федерации. 

15.7. После принятия Правил (или изменений и дополнений отдельных пунктов и разделов)
в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает

.
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