
Администрация Лужского муниципального района Ленинградской области 

Муниципальное дошкольное образовательное учреждение 

«Детский сад № 19» 

188 279, Ленинградская область, Лужский район, п. Дзержинского, ул. Новая, д.1 

тел.: 8 (81372) 50-475, e-mail: ru4eyek@yandex.ru 

 

Правила 

внутреннего трудового распорядка для работников 

муниципального дошкольного образовательного учреждения 

«Детский сад №19» 
  

 

В соответствии с требованиями ст. 189 Трудового кодекса Российской Федерации в целях 

упорядочения работы МДОУ «Детский сад №19» и укрепления трудовой дисциплины 

утверждены и разработаны следующие правила: 

 

1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ. 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии с Конституцией 

Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации (далее - ТК РФ), Федеральным 

законом «Об образовании в Российской Федерации», другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 
1.2.Настоящие правила – это локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с 

ТК РФ и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные 

права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также другие вопросы, 

регулирования трудовых отношений. Правила должны способствовать эффективной 

организации работы коллектива дошкольного образовательного учреждения, укреплению 

трудовой дисциплины. 

1.2.Настоящие правила внутреннего трудового распорядка согласовывает общее собрание 

работников ДОУ, председатель первичной профсоюзной организации, утверждает 

администрация в лице заведующего МДОУ.  

1.3.Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются 

администрацией МДОУ, а также трудовым коллективом в соответствии с их полномочиями и 

действующим законодательством. 

1.4. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право на труд, 

который он свободно выбирает или на который свободно соглашается, право распоряжаться 

своими способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, a также право на защиту от 

безработицы. 
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1.5. Каждый имеет право на труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и 

гигиены, вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации в размере не ниже 

минимальной оплаты труда, право иметь гарантированную на основе федерального закона, 

продолжительность рабочего времени, выходные и праздничные дни, оплачиваемый ежегодный 

отпуск. 

1.6. Дисциплина в образовательном учреждении поддерживается на основе уважения 

человеческого достоинства воспитанников, педагогов и обеспечивается созданием 

необходимых организационных и экономических условий для нормальной высокоэффективной 

работы, сознательным отношением к труду, а также поощрением за добросовестный труд. 

1.7. К нарушителям трудовой дисциплины в коллективе применяются меры дисциплинарного 

воздействия. 

1.8. Настоящие Правила внутреннего распорядка устанавливают взаимные права и обязанности 

администрации образовательного учреждения и работников, ответственность за их соблюдение 

и исполнение. 

1.9. Правила внутреннего трудового распорядка одновременно регулируют организацию труда, 

рациональное использование рабочего времени, качество работы каждого сотрудника. 

1.10. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с ними 

трудовых договорах. 

1.11. Текст Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в образовательных 

учреждениях на видных местах. 

 

2. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РУКОВОДИТЕЛЯ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 

 

2.1. Руководитель образовательного учреждения имеет право на: 

- управление образовательным учреждением и персоналом, принятие решений в пределах 

полномочии, установленных Уставом образовательного учреждения; 

-установление структуры управления деятельности образовательного учреждения, штатного 

расписания, распределение должностных обязанностей; 

-  заключение и расторжение трудовых договоров с работниками; 

- организацию условий труда работников, определяемых по соглашению с собственником 

образовательного учреждения; 

-установление ставок заработной платы и должностных окладов работников образовательного 

учреждения в пределах собственных финансовых средств и с учетом ограничений, 

установленных федеральными и местными нормативами; 

- установление порядка премирования и стимулирования труда работников; 

- разработку и принятие правил внутреннего трудового распорядка образовательного 

учреждения, иных локальных актов; 

- поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер; 

- создание совместно с другими руководителями образовательных учреждений объединений 

для защиты своих интересов и на вступление в такие объединения. 

 

2.2. Руководитель образовательного учреждения обязан: 

- соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о труде, договоры о 

труде, обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, 

соответствующие правилам и нормам охраны труда и техники безопасности, производственной 

санитарии и противопожарной защиты; 

-  заключать коллективные договоры по требованию выборного профсоюзного органа; 

- разрабатывать планы социального развития учреждения и обеспечивать их выполнение; 

-  разрабатывать и утверждать в установленном порядке правила внутреннего трудового 

распорядка для работников учреждения с учетом мнения профкома; 

- разрабатывать меры по участию работников в управлении учреждением, укреплять и 

развивать социальное партнерство; 

- выплачивать в полном объеме заработную плату в сроки, установленные в коллективном 

договоре, правилах внутреннего трудового распорядка, трудовых договорах;  
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- Заработная плата выплачивается не реже, чем каждые полмесяца, конкретная дата выплаты 

заработной платы устанавливаются правилами внутреннего трудового распорядка, 

коллективным договором или трудовым договором не позднее 15 календарных дней со дня 

окончания периода, за который она начислена. 

- заработная плата за первую половину месяца 5 числа каждого месяца;  

- заработная плата за вторую половину месяца 20 числа каждого месяца. 

- осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования работников; 

- создавать рабочие места для лиц с ограниченной трудоспособностью в пределах 

установленной квоты; 

- проводить мероприятия по сохранению рабочих мест; 

- создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся, воспитанников и 

работников, предупреждать заболеваемость и травматизм, контролировать знание и 

соблюдение работниками требований инструкции по технике безопасности, производственной 

санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности; 

- обеспечить соблюдение требований Устава учреждения и правил внутреннего трудового 

распорядка; 

- обеспечить соблюдение работниками трудовой дисциплины, постоянно осуществлять 

организаторскую работу, направленную на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, 

рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильных трудовых 

коллективов, создание благоприятных условий работы учреждения, своевременно применять 

меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение трудового 

коллектива; 

- сотрудника, появившегося на рабочем месте в нетрезвом состоянии, не допускать к 

исполнению своих обязанностей в данный рабочий день и принять к нему соответствующие 

меры, согласно действующему законодательству; 

- принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других 

заболеваний работников учреждения и детей; 

- обеспечить работников необходимыми методическими пособиями и хозяйственным 

инвентарем для организации эффективной работы; 

- осуществлять контроль качества воспитательного и образовательного процесса, выполнением 

образовательных программ; 

- своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение работы 

учреждения, поддерживать и поощрять лучших работников; 

- обеспечивать условия для систематического повышения квалификации работников; 

- своевременно предоставлять отпуска работникам учреждения в соответствии с утвержденным 

на год графиком; 

-обеспечить наличие медицинской аптечки в группах. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ. 

 

3.1. Работник имеет право на: 

а) работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации; 

б) производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и 

соблюдение требований гигиены и труда; 

в) охрану труда; 

г) оплату труда без какой бы то ни было дискриминации и не ниже размеров. установленных 

Правительством Российской Федерации для соответствующих профессионально-

квалификационных групп работников; 

д) отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной 

продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных 

выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, 

сокращенного дня для ряда профессий, работ и отдельных категорий работников; 

е) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в соответствии с 

планами социального развития учреждения; 
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ж) получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в 

соответствии с Порядком проведения аттестации педагогических работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность (приказ Министерства образования и науки 

РФ от 07.04.2014г. №276); 

з) объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие интересы 

работников; 

и) досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалифицированную юридическую 

помощь; пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту; по 

выслуге лет и в других случаях, предусмотренных законом; индивидуальные и коллективные 

трудовые споры с использованием установленных федеральным законом способов их решения, 

включая право на забастовку; 

к) получение в установленном порядке льготной пенсии за выслугу лет до достижения ими 

пенсионного возраста; 

л) длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем каждые 10 лет непрерывной 

преподавательской работы в порядке и на условиях, предусмотренных учредителем и (или) 

Уставом образовательного учреждения; 

м) свободы выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и 

материалов, учебников, методов оценки знаний воспитанников; 

н) самостоятельно определять формы, средства и методы своей педагогической деятельности в 

рамках воспитательной концепции учреждения; 

о) определять по своему усмотрению темпы прохождения того или иного раздела программы; 

п) проявлять творческую инициативу; 

р) быть избранным в органы самоуправления; 

с) на уважение и вежливое обращение со стороны администрации, детей и родителей; 

т) обращаться при необходимости к родителям для усиления контроля с их стороны за 

поведением и развитием детей; 

у) на моральное и материальное поощрение по результатам своего труда; 

ф) на повышение разряда и категории по результатам своего труда; 

х) на совмещение профессий (должностей); 

ц) на получение рабочего места, оборудованного в соответствии с санитарно-гигиеническими 

нормами и нормами охраны труда, снабженного необходимыми пособиями и иными 

материалами. 

ч) возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи с работой; 

 

3.2. Работник обязан: 

а) предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством; 

б) строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодательством и Законом 

«Об образовании в Российской Федерации», Уставом образовательного учреждения. 

Правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями; соблюдать 

трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно; своевременно и точно исполнять 

приказы (распоряжения) руководителя; использовать рабочее время для производительного 

труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые 

обязанности; 

в) повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда; 

г) принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный ход 

учебного процесса; 

д) содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, 

поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения 

материальных ценностей и документов; 

е) соблюдать законные права и свободы обучающихся (воспитанников); 

ж) вежливо обращаться с руководством, коллегами по работе, обучающимися 

(воспитанниками); 

з) поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) обучающихся 

(воспитанников); 
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и) выполнять правила внутреннего трудового распорядка учреждения, соответствующие 

должностные инструкции; 

к) работать добросовестно, соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно выполнять 

распоряжения администрации, не отвлекать других работников от выполнения трудовых 

обязанностей; 

л) систематически повышать свою квалификацию; 

м) неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности, о всех случаях 

травматизма незамедлительно сообщать администрации. Соблюдать правила противопожарной 

безопасности, производственной санитарии и гигиены; 

н) проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать санитарные нормы и 

правила, гигиену труда; 

о) беречь имущество учреждения, соблюдать чистоту в закрепленных помещениях, экономно 

расходовать материалы, тепло, электроэнергию, воду, воспитывать у детей бережное 

отношение к государственному имуществу; 

п) проявлять заботу о воспитанниках учреждения, быть внимательными, учитывать 

индивидуальные особенности детей, их положение в семьях; 

р) соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и 

доброжелательными в общении с родителями воспитанников учреждения; 

с) своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию; 

т) создавать и сохранять благоприятную атмосферу в коллективе, уважать права друг друга.  

 

3.3. Воспитатели учреждения обязаны: 
а) строго соблюдать трудовую дисциплину (выполнять п. 3.2. п.п. а)-т).); 

б) нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье ребенка, обеспечивать 

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

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

здоровья детей, проводить закаливающие мероприятия, четко следить за выполнением 

инструкций об охране жизни и здоровья детей в помещениях учреждения и на детских 

прогулочных участках; 

в) выполнять договор с родителями, сотрудничать с семьей ребенка по вопросам воспитания и 

обучения; проводить родительские собрания, консультации, заседания родительского комитета, 

уважать родителей, видеть в них партнеров; 

г) следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно сообщать об отсутствующих 

детях заведующему; 

д) готовить детей к поступлению в школу; 

е) неукоснительно выполнять режим дня, заранее тщательно готовиться к занятиям, 

изготавливать педагогические пособия, дидактические игры, в работе с детьми использовать 

ТСО, различные виды театрализованной деятельности; 

ж) участвовать в работе педагогических советов учреждения, изучать педагогическую 

литературу, знакомиться с опытом работы других воспитателей; 

з) вести работу в методическом кабинете, готовить выставки, каталоги, подбирать 

методический материал для практической работы с детьми, оформлять наглядную 

педагогическую агитацию, стенды: 

и) совместно с музыкальным руководителем готовить развлечения, праздники, принимать 

участие в праздничном оформлении учреждения; 

к) в летний период организовывать оздоровительные мероприятия на участке под 

непосредственным руководством медицинского работника и заведующего; 

л) работать в тесном контакте со вторым педагогом и младшим воспитателем в своей группе; 

м) четко планировать свою учебно-воспитательную деятельность, держать администрацию в 

курсе своих планов; вести дневник наблюдений за детьми во время занятий, до и после; 

соблюдать правила и режим ведения документации; 

н) уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные особенности, знать его склонности и 

особенности характера, помогать ему в становлении и развитии личности; 

о) предоставлять и защищать права ребенка перед администрацией, управляющим советом и 

другими инстанциями; 



 6 

п) допускать на свои занятия администрацию и представителей общественности по 

предварительной договоренности. 

 
3.4. Педагогическим и другим работникам запрещается: 
- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график - работы; 

- отменять, изменять продолжительность занятий и перерывов между ними: 

- удалять воспитанников с занятий; 

-  курить в помещении образовательного учреждения. 

- находиться в помещениях учреждения в верхней одежде и головных уборах; 

- громко разговаривать и шуметь в коридорах. 

 

3.5. Запрещается: 

- отвлекать педагогических работников в учебное время oт их непосредственной работы для 

выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с производственной 

деятельностью; 

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

делам; 

- присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения администрации образовательного 

учреждения; 

- входить в группу после начала занятия. Таким правом в исключительных случаях пользуется 

только руководитель образовательного учреждения и его заместители; 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения НОД 

и в присутствии воспитанников. 

 

4. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ. 

 

4.1. Порядок приема на работу. 

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

данном образовательном учреждении. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания 

работником и администрацией ДОУ, если иное не оговорено соответствующим трудовым 

договором, либо со дня фактического допущения работника к работе. 

4.1.2. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник должен 

приступить к работе на следующий день после вступления договора в силу. 

4.1.3. Если работник не приступил к работе в день начала работы, то работодатель имеет 

право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается 

незаключенным 

4.1.4.Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передастся 

работнику, другой хранится у администрации образовательного учреждения. 

4.1.5. Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если 

работник приступил к работе с ведома или по поручению администрации образовательного 

учреждения или его представителя. При фактическом допущении работника к работе 

администрация образовательного учреждения обязана оформить с ним трудовой договор в 

письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения работника к работе 

(статья 67 ТК РФ). 

4.1.6. Срочный трудовой договор может быть заключен только в соответствии с требованиями 

статьи 59 Трудового кодекса РФ. 

4.1.7. 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), за исключением 

случаев, если трудовой договор заключается впервые – сведения о трудовой деятельности 

формируются в электронном виде; 

 На всех, кто впервые поступил на работу, сведения о трудовой деятельности формируются в 

электронном виде. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 
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трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой 

деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда.    

 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 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

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

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

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

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

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

судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

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

за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо 

новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по 

форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

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

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

федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию 

за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо 

новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение 

которого лицо считается подвергнутым административному наказанию. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым Кодексом, иными 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления 

при заключении трудового договора дополнительных документов. 

4.1.8. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

4.1.9. Прием на работу оформляется трудовым договором. Руководитель образовательного 

учреждения вправе издать на основании заключенного договора приказ (распоряжение) о 

приеме на работу. Содержание приказа (распоряжения должно соответствовать условиям 

заключенного договора).  

4.1.10. При приеме на работу администрация образовательного учреждения обязана ознакомить 

работника с действующими в организации правилами внутреннего трудового распорядка, 

Уставом образовательного учреждения, должностной инструкцией, коллективным договором, 

Положением о материальном стимулировании работников, инструкцией по охране труда и 

технике безопасности, другими локальными актами, действующими в образовательном 

учреждении. 

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят 

на работу без испытания. 

 В период испытания на работника распространяются положения трудового 

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

коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 
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Испытание при приеме на работу не устанавливается для окончивших. имеющие 

государственную аккредитацию образовательные учреждения начального, среднего и высшего 

профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной 

специальности в течение одного года со дня окончания образовательного учреждения; 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя ДОУ и его 

заместителей - шести месяцев, если иное не установлено действующим законодательством. 

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

может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и 

другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

4.1.12. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об 

этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших 

основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя 

работник имеет право обжаловать в суд. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

производится без учета мнения Профсоюзной организации и без выплаты выходного пособия. 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим 

испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих 

основаниях. 

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является 

для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному 

желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня. 

4.1.13.На каждого работника образовательного учреждения ведется личное дело, которое 

хранится в   образовательном учреждении. 

4.1.14. Администрация образовательного учреждения вправе предложить работнику заполнить 

листок по учету кадров, автобиографию для приобщения к личному делу. 

4.1.15. Личное дело работника хранится в образовательном учреждении 75 лет, согласно 

приказа Министерства культуры РФ от 25.08.2010г №558. 

4.1.16. О приеме работника в образовательное учреждение делается запись в книге учета 

личного состава. 

 

4.2 Отказ в приеме на работу 

4.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 

4.2.2. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых 

или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от  пола, расы, 

цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и 

должностного положения, места жительства (в то числе наличия или отсутствия регистрации по 

месту жительства или пребывания), а также других обстоятельств несвязанных с деловыми 

качествами работников, не допускается за исключением случаев, предусмотренных 

федеральным законом (статья 64 ТК РФ). 

4.2.3. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, 

связанным с беременностью или наличием детей, работникам, приглашенным в письменной 

форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного месяца со дня 

увольнения с прежнего места работы. 

4.2.4.По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, работодатель 

обязан сообщить причину отказа в письменно форме. Отказ в заключении трудового договора 

может быть обжалован в судебном порядке. 

4.2.5. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

- лишенные прав заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в 

законную силу приговором суда; 

-имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых 

прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, 

свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в 
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психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой 

свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, а также против общественной безопасности; 

-имеющие не снятую и не погашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие 

преступления; 

-признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

-имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утвержденным федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому урегулированию в области здравоохранения. 
 

4.3. Перевод на другую работу. 
4.3.1. Перевод на другую постоянную работу в той же организации по инициативе 

работодателя, то есть изменение трудовой функции или изменение существенных условии 

трудового договора, а равно перевод на постоянную paбoту в другую организацию либо в 

другую местность вместе с образовательным учреждением допускается только с письменного 

согласия работника (статья 72 ТК РФ). 

4.3.2. Администрация образовательного учреждения обязана перевести работника с его 

согласия на другую имеющуюся работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья в 

соответствии с медицинским заключением. Если работник не дает согласия на перевод, то 

трудовые отношения с ним прекращаются в соответствии с пунктом 8 статьи 77 ТК РФ. 

4.3.3.По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть 

временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в 

случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего 

работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы - до выхода этого 

работника на работу.  

Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на необусловленную трудовым 

договором работу (или изменение учебной нагрузки по инициативе администрации) 

допускается в случаях: 

- производственной необходимости в случае простоя (временной приостановки работы по 

причинам экономического, технологического, технического или организационного характера), 

необходимости предотвращения уничтожения, или порчи имущества либо замещения временно 

отсутствующего работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения и 

порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника вызваны 

чрезвычайными обстоятельствами: в случае катастрофы природного или техногенного 

характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, 

голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих 

под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части, для 

предотвращения данных обстоятельств; 

- простая, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и квалификации на 

другую работу в том же учреждении на все время простоя либо в другое учреждение, но в той 

же местности, если это не влечет за собой изменение трудового договора; 

- восстановление на работу воспитателя, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку; 

- возвращение на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до достижения им 

возраста трех лет, или после окончания этого отпуска 

4.3.4. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном действующим законодательством, с его 

письменного согласия работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя 

работу, не противопоказанную работнику по состоянию здоровья. Если работник, 

нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во временном переводе на другую 

работу на срок до четырех месяцев, отказывается от перевода либо соответствующая работа у 

работодателя отсутствует, то работодатель обязан на весь указанный в медицинском 

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

период отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется, за исключением 

случаев, предусмотренных действующим законодательством, коллективным договором, 

соглашениями, трудовым договором. 



 10 

Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во временном переводе 

на другую работу на срок более четырех месяцев или в постоянном переводе, то при его 

отказе от перевода либо отсутствии у работодателя соответствующей работы трудовой договор 

прекращается. 

4.3.5. Изменение подведомственности (подчиненности) ДОУ или ее реорганизация (слияние, 

присоединение, разделение, выделение, преобразование) не может являться основанием для 

расторжения трудовых договоров с работниками ДОУ. 

4.3.6. По причинам, связанным с изменением условий труда (изменение числа групп, 

количества воспитанников, часов по учебному плану, образовательных программ и т.д.) 

допускается изменение определенных сторонами существенных условий трудового договора по 

инициативе администрации образовательного учреждения при продолжении работником 

работы без изменения трудовой функции. 

О введении указанных изменений работник должен быть уведомлен администрацией 

образовательного учреждения в письменной форме не позднее, чем зa два месяца до их 

введения (статья 74 ТК РФ). 

4.3.7. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть 

временно переведен на другую работу в ДОУ на срок до одного года, а в случае, когда такой 

перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым в 

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

4.3.8. Перевод работника на другую работу в образовательном учреждении оформляется 

приказом руководителя образовательного учреждения, на основании которого делается запись в 

трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода). 

4.3.9. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обследование), 

а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 

действующим законодательством; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном действующим законодательством, противопоказаний для выполнения 

работником 

работы, обусловленной трудовым договором; 

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права работника 

(лицензии, права на управление транспортным средством, другого специального права) в 

соответствии с действующим законодательством, если это влечет за собой невозможность 

исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если невозможно перевести 

работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как 

вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную 

нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять 

с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все 

отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него. Предлагать вакансии в 

других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, 

соглашениями, трудовым договором; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

4.3.10 Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период 

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 

недопущения к работе. 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством. 
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4.4. Прекращение трудового договора. 
4.4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством. 

4.4.2. Основаниями прекращения трудового договора являются: 

1) соглашение сторон; 

2) истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые отношения 

фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника; 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или 

переход на выборную работу (должность); 

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества ДОУ, с 

изменением подведомственности (подчиненности) ДОУ либо ее реорганизацией; 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами 

условий трудового договора; 

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном действующим 

законодательством, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы; 

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем; 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 

11) нарушение установленных действующим законодательством правил заключения трудового 

договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы. 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 

действующим законодательством. 

4.4.3. Помимо оснований, предусмотренных действующим законодательством, основаниями 

прекращения трудового договора с педагогическим работником являются: 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава ДОУ; 

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) 

психическим насилием над личностью воспитанника. 

4.4.4. Увольнение работника по основанию, когда виновные действия, дающие основания для 

утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены работником вне места 

работы или по месту работы, но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, не 

допускается позднее одного года со дня обнаружения проступка работодателем. Не допускается 

увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации 

учреждения) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

4.4.5. При принятии решения о сокращении численности или штата работников ДОУ, и 

возможном расторжении трудовых договоров с работниками работодатель обязан в письменной 

форме сообщить об этом профсоюзной организации не позднее чем за два месяца до 

начала проведения соответствующих мероприятий, а в случае, если решение о сокращении 

численности или штата работников может привести к массовому увольнению работников - не 

позднее чем за три месяца до начала проведения соответствующих мероприятий. Критерии 

массового увольнения определяются в отраслевых и (или) территориальных соглашениях. 

4.4.6. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя 

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

Кодексом или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на 

следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в 

образовательную организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях 

установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных 

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

коллективного договора, соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть 

трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 
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До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время 

отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не 

приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым 

Кодексом и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 

договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 

работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или 

предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового Кодекса) у данного 

работодателя, выдать другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению 

работника и произвести с ним окончательный расчет.  

4.4.7. О расторжении трудового договора, независимо от того, кто являлся инициатором, 

работодатель обязан: 

- издать приказ об увольнении работника с указанием причины увольнения в точном 

соответствии с формулировкой и ссылкой на соответствующую норму в Трудовом кодексе РФ; 

- выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку; 

- выплатить работнику в день увольнения все причитающиеся суммы. 

4.4.8. Днем увольнения считается последний день работы (статья 84.1. ТК РФ), за исключением 

случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с действующим 

законодательством, сохранялось место работы (должность). 

4.4.9. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Федеральный закон от 

16.12.2019 № 439-ФЗ О внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации в части 

формирования сведений о трудовой деятельности в электронном виде) у данного работодателя 

и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140. По письменному заявлению 

работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии 

документов, связанных с работой. 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1) об основании и о причине прекращения трудового договора должны производиться в 

точном соответствии с формулировками настоящего Кодекса или иного федерального закона и 

со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи настоящего Кодекса или 

иного федерального закона. 

4.4.10. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя 

невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель 

обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 

дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом 

с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных 

уведомления или письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного 

работодателя. Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой 

книжки или за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у данного 

работодателя в случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения 

трудовых отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом 

"а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 Федеральный закон 

от 16.12.2019 № 439-ФЗ О внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации в 

части формирования сведений о трудовой деятельности в электронном виде), и при увольнении 

женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания 

беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в соответствии с частью 

второй статьи 261. По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки 

после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения работника, а в случае, если на работника не ведется трудовая книжка, по обращению 

работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном работодателем, 

по адресу электронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой 

деятельности у данного работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать их не 
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позднее трех рабочих дней со дня обращения работника способом, указанным в его обращении 

(на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее 

наличии у работодателя)." 

 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА. 

5.1. Рабочее время педагогических работников определяется Правилами внутреннего трудового 

распорядка. Уставом образовательного учреждения, трудовым договором, учебным 

расписанием, годовым календарным учебным графиком, графиком сменности. 

5.2.В соответствии с действующим трудовым законодательством РФ для сотрудников 

учреждения устанавливается 5- дневная рабочая неделя. Выходные дни – суббота и 

воскресенье.  Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час (ст.95 ТК РФ). 

5.3. Режим работы ДОУ при 5- дневной рабочей неделе устанавливается с 7.00 до 19.00. 

5.4. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные дни для 

обслуживающего персонала и рабочих определяются графиком сменности, составляемым с 

соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю и утверждаются 

заведующим ДОУ по согласованию с профсоюзной организацией. В графике указываются часы 

работы и перерыва для отдыха и приема пищи. Порядок и место отдыха, приема пищи 

устанавливаются руководителем с учетом мнения выборного профсоюзного органа 

образовательного учреждения. 

Графики сменности доводятся до сведения указанных работников не позднее, чем за один 

месяц до введения их в действие.  

 5.5. Режим работы педагогических работников ДОУ устанавливается приказом заведующего на 

каждый учебный год. 

5.6. Рабочее время педагогических работников включает преподавательскую (учебную) работу, 

воспитательную, а также другую педагогическую работу, предусмотренную должностными 

обязанностями. 

5.7. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из количества 

часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий 

работы в ДОУ и закрепляется в заключенном с работником трудовом договоре. 

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

устанавливается только с письменного согласия работника. 

Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть уменьшен в 

течение учебного года по инициативе администрации ДОУ, за исключением случаев 

уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества 

групп. 

5.7.1. . Трудовой договор в соответствии со статьей 93 ТК РФ может быть заключен на 

условиях работы с учебной нагрузкой менее чем установлено за ставку заработной платы, в 

следующих случаях: 

- по соглашению между работником и администрацией образовательного учреждения как при 

приеме на работу, так и впоследствии; 

- по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего 

ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка -инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а 

также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением администрация образовательного учреждения обязана устанавливать неполный 

рабочий день или неполную рабочую неделю.  

5.8. К рабочему времени относятся следующие периоды: 

- заседание педагогического совета (не реже 1 раза в четверть); 

- производственные совещания (2 раза в месяц); 

- общее собрание коллектива (в случаях, предусмотренных законодательством); 

- заседание методического объединения; 

- родительские собрания. 
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5.9. Продолжительность рабочего времени, а также продолжительность ежегодного 

оплачиваемого отпуска педагогическим работникам образовательных учреждений 

устанавливается Трудовым кодексом РФ и иными правовыми актами.  

5.10. Первоначально oговоренный в трудовом договоре объем учебной нагрузки может быть 

изменен сторонами, изменение трудового договора должно быть оформлено письменно. 

5.10.1. В случае, когда объём учебной нагрузки воспитателя не оговорен в трудовом договоре, 

воспитатель считается принятым на тот объем учебной нагрузки, который установлен приказом 

руководителя образовательного учреждения при приеме на работу. 

5.10.2. Трудовой договор в соответствии со статьей 93 ТК РФ может быть заключен на 

условиях работы с учебной нагрузкой менее чем установлено за ставку заработной платы, в 

следующих случаях: 

- по соглашению между работником и администрацией образовательного учреждения как при 

приеме на работу, так и впоследствии; 

- по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего 

ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка -инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а 

также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением администрация образовательного учреждения обязана устанавливать неполный 

рабочий день или неполную рабочую неделю. Работа, с учебной нагрузкой менее чем 

установлено за ставку заработной платы, не включается в стаж работы для досрочного 

назначения трудовой пенсии по старости (пенсии за выслугу лет педагогическим работником) 

за исключением работы в образовательном учреждении, расположенном в сельской местности. 

5.11. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка. Право на использование отпуска за первый год работы 

возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного 

работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть 

предоставлен и до истечения шести месяцев. Работникам, имеющим 2-х и более детей в 

возрасте до 14 лет, а детей инвалидов в возрасте до 16 лет, по их заявлению предоставляется 

дополнительный неоплачиваемый отпуск сроком до 14 дней. 

5.12. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению 

работника 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. 

5.13.Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков, установленной у данного работодателя. 

5.14.Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения первичной 

профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года в 

порядке, установленном Трудовым кодексом для принятия локальных нормативных актов. 

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15 декабря 

текущего года - с учетом необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и 

благоприятных условий для отдыха работников. С графиком отпусков все работники должны 

быть ознакомлены под личную подпись. График отпусков обязателен как для администрации 

образовательного учреждения, так и для работника. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за 

две недели до его начала. 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных действующим 

законодательством, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в 

удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период 

нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени его 

непрерывной работы у данного работодателя. 
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5.15. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 

определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

временной нетрудоспособности работника; 

исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от 

работы; 

в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами. 

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачиваемого 

отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее чем за две 

недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести 

ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с работником.  

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем году 

может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы ДОУ допускается с согласия 

работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть 

использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он 

предоставляется. 

5.16. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 

подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте 

до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда. 

5.17. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 

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

не менее 14 календарных дней. 

5.18. 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. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных 

женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда 

(статья 125 ТК РФ). 

5.19. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 

письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска 

и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и работникам в 

возрасте до восемнадцати лет, а также ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 

работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в 

соответствующих условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за 

неиспользованный отпуск при увольнении). 

5.20. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы 

предоставляется длительный отпуск сроком до одного года в порядке, определяемом 

Учредителем. 

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

осуществляется только с согласия работника и в соответствии с требованиями Трудового 

кодекса РФ. 

5.21.1.  Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных 

работников образовательных учреждений к работе в выходные дни и нерабочие праздничные 

дни допускается с их письменного согласия в следующих случаях: 

- для предотвращения производственной аварии, катастрофы, устранения последствий 

производственной аварии, катастрофы либо стихийного бедствия; 

- для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества; 

- для выполнения заранее непредвиденных работ, oт срочного выполнения которого зависит в 

дальнейшем нормальная paботa организации в целом или ее отдельных подразделений. 

В других случаях привлечение к paбoтe в выходные и нерабочие праздничные дни допускается 

с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного профсоюзного органа. 
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Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрастe до тpёx лет, к paбoтe в выходные 

и нерабочие праздничные дни допускается только в случае, если такая работа не запрещена им 

по медицинским показаниям. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех 

лет, должны быть ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от работы в 

выходной или нерабочий праздничный день. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по 

письменному распоряжению руководителя образовательного учреждения. 

Работа в выходной и нерабочий праздничный день компенсируется предоставлением другого 

дня отдыха или, по соглашению сторон, в денежной форме, но не менее чем в двойном размере. 

Дни отдыха зa работу в выходные и нерабочие праздничные дни предоставляются 

администрацией образовательного учреждения по письменному заявлению работника.  

5.22. Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, работников в 

возрасте до 18 лет, других категорий работников в соответствии с ТК РФ и иными 

федеральными законами.  

5.23.Для инвалидов 1 и 2 групп устанавливается сокращенная продолжительность рабочего 

времени не более 35 часов в неделю с сохранением полной оплаты труда. Инвалидам 

предоставляется ежегодный отпуск не менее 30 календарных дней. 

5.24.Женщины, работающие в детском саду, имеют право:  

- на предоставление по их письменному заявлению одного дополнительного выходного дня в 

месяц без сохранения заработной платы; 

- на установление сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в 

неделю, если меньшая продолжительность рабочей недели не предусмотрена для них 

федеральными законами, иными нормативными правовыми актами РФ. При этом заработная 

плата выплачивается в том же размере, что и при полной рабочей неделе; 

- на установление оплаты труда в повышенном размере на работах, где по условиям труда 

рабочий день разделен на две части. 

 

6. ОПЛАТА ТРУДА. 

6.1. Заработная плата выплачивается работнику в месте выполнения им работы либо 

перечисляется на указанный работником счет в банке, на условиях, определенных 

коллективным договором или трудовым договором. Работник вправе заменить банк, в который 

должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об 

изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее, чем за пятнадцать дней до 

дня выплаты заработной платы. 

 Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца в день, установленный 

коллективным договором, трудовым договором. Днями выплаты заработной платы являются: 5 

и 20 числа текущего месяца.  

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

При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме извещать 

каждого работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за 

соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей 

денежной сумме, подлежащей выплате.  

6.2. Для всех случаев определения размера средней заработной платы (среднего заработка), 

предусмотренных действующим законодательством, устанавливается единый порядок ее 

исчисления. 

Для расчета средней заработной платы учитываются все предусмотренные системой оплаты 

труда виды выплат, применяемые у соответствующего работодателя независимо от источников 

этих выплат. 

В коллективном договоре, локальном нормативном акте могут быть предусмотрены и иные 

периоды для расчета средней заработной платы, если это не ухудшает положение работников. 

6.3. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с 

действующими у данного работодателя системами оплаты труда. 

6.4. Системы оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, окладов (должностных 

окладов), доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, 

отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок стимулирующего характера и 
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системы премирования, устанавливаются коллективными договорами, соглашениями, 

локальными нормативными актами в соответствии с трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

6.5. Локальные нормативные акты, устанавливающие системы оплаты труда, принимаются 

работодателем с учетом мнения представительного органа работников. 

6.6. Оплата труда работников ДОУ осуществляется согласно Положению о системах оплаты 

труда в муниципальных учреждениях Лужского муниципального района Ленинградской 

области и Лужского городского поселения Лужского муниципального района Ленинградской 

области по видам экономической деятельности, утвержденному Постановлением №2074 от 

29.06.2020г. в соответствии с занимаемой должностью, уровнем образования, а также 

полученным квалификационным разрядом по итогам аттестации. 

6.7. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от установленной 

учебной нагрузки при тарификации, которая производится один раз в год. 

Тарификация утверждается заведующим ДОУ не позднее 5 сентября текущего года с учетом 

мнения профсоюзной организации на основе предварительной тарификации, разработанной и 

доведенной до сведения педагогических работников не позднее июня месяца текущего года. 

Установленная при тарификации заработная плата выплачивается ежемесячно независимо от 

числа недель и рабочих дней в разные месяцы года. 

6.8. В ДОУ устанавливаются премиальные и стимулирующие выплаты, в соответствии с 

Положением о материальном стимулировании работников, утвержденным приказом по ДОУ и 

согласованным с общим собранием работников. 

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

производятся доплаты в соответствии с законодательством, коллективным договором, 

трудовым договором. 

Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и праздничные дни, 

осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства.  

6.10. Организация производит индексацию заработной платы в связи с ростом потребительских 

цен на товары и услуги в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными актами, содержащими нормы трудового права. 

 

 

7. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ. 

7.1. Администрация образовательного учреждения поощряет работников, добросовестно 

исполняющих трудовые обязанности, зa успехи в обучении и воспитании обучающихся 

(воспитанников), новаторство в труде и другие достижения в работе. Применяются следующие 

формы поощрения: 

-объявление благодарности: 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком, почетной грамотой; 

- представление к званию лучшего по профессии; 

- представление к награждению государственными наградами. 

7.2. Другие виды поощрений работников за труд определяются коллективным договором или 

правилами внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения. 

7.3. Поощрения объявляются в приказе по образовательному учреждению, доводятся до 

сведения всех работников и заносятся в трудовую книжку. 

7.4. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены в вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, 

почетными грамотами, нагрудными значками и к присвоению почётных звании и др. 

 

8. СОБЛЮДЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА ЕЕ 

НАРУШЕНИЕ. 

8.1. Работники образовательного учреждения обязаны подчиняться администрации, выполнять 

ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предприятия, доводимые с 

помощью служебных инструкций или объявлений. 
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8.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную 

вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплинарную, 

профессиональную этику. 

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

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

имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

8.4. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником образовательного 

учреждения норм профессионального поведения или устава ДОУ может быть проведено только 

по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть 

передана данному педагогическому работнику. 

8.5. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 

преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника школы, за 

исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или 

при необходимости защиты интересов воспитанников. 

8.6. Дисциплинарное взыскание на заведующего ДОУ налагает Учредитель. 

8.7. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника 

письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение 

работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, 

необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

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

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

сроки не включается время производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. 

Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 

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

работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под 

роспись, то составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию 

труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров  

8.8. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

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

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

[Трудовой кодекс РФ] [Глава 30] [Статья 194] 

8.9. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение 

ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 

Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее 

шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его 

совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, 

неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о 

противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения 

проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

8.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственной 

инспекции труда или органах по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. [Трудовой 

кодекс РФ] [Глава 30] [Статья 193]  

http://www.zakonrf.info/tk/
http://www.zakonrf.info/tk/gl30/
http://www.zakonrf.info/tk/194/
http://www.zakonrf.info/tk/
http://www.zakonrf.info/tk/
http://www.zakonrf.info/tk/gl30/
http://www.zakonrf.info/tk/193/
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8.11. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника, не производится, за 

исключением случаев увольнения за неоднократное неисполнение работником без 

уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание - по 

пункту 5 статьи 81 ТК РФ. 

8.12.Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за 

систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 

возложенных на него трудовым договором, уставом 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 работе 

в нетрезвом состоянии. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение 

в связи с аморальным проступком и применением мер физического и психического насилия 

производятся без согласия с профкомом. 

8.13. При увольнении работника, являющегося членом профсоюза, по пункту 5 статьи 81 ТК РФ 

необходимо учесть мнение выборного профсоюзного органа в порядке, предусмотренном 

статьей 373 ТК РФ. 

Увольнение по пункту 5 статьи 81 ТК РФ руководителей (их заместителей) выборных 

профсоюзных коллегиальных органов образовательного учреждения, не освобожденных от 

основной работы, допускается помимо общего порядка увольнения только с предварительного 

согласия соответствующего вышестоящего выборного профсоюзного органа. 

8.14. Дисциплинарные взыскания к руководителю учреждения применяются вышестоящим 

органом, который имеет право его назначать и увольнять. 

 

9. ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ И ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ САНИТАРИЯ 

9.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и 

производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными 

нормативными актами. 

9.2. Все работники образовательного учреждения, включая руководителя, обязаны проходить 

обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике 

безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и 

профессий. 

9.3. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны 

строго выполнять общие и специальные предписания по технике безопасности, охране жизни и 

здоровья детей, действующие для данного образовательного учреждения; их нарушение влечет 

за собой применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных в главе 8 настоящих 

правил. 

9.4. Руководитель образовательного учреждения обязан пополнять предписания по технике 

безопасности, относящиеся к работе, выполняемой подчиненными лицами, и контролировать 

реализацию таких предписаний. 

9.5. В случае травматизма ребенка МДОУ обязано: 

-устранить причину травмы 

-оказать первую медицинскую помощь, вызвать скорую помощь. 

-сообщить родителям 

-обеспечить сопровождение ребенка. 

-письменно уведомить родителей о травме.  

 

10. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

10.1. Правила вступают в силу со дня утверждения и являются приложением к коллективному 

договору. 

10.2. Действие Правил распространяется на всех работников, независимо от их должности, 

принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых отношений с Работодателем, характера 

выполняемой работы и иных обстоятельств. 
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