
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

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

на военную службу; 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 

основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

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

которой в соответствии с Трудовым Кодексом  Российской Федерации, 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 порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ, отдельные 

лица, поступающие на работу в образовательную организацию, проходят обязательное 

психиатрическое освидетельствование на основе выданного работодателем 

направления. (Прохождение освидетельствования работником не требуется в случае, 

если работник поступает на работу по виду деятельности, по которому ранее проходил 

освидетельствование9 не позднее двух лет) и по состоянию психического здоровья был 

пригоден к выполнению указанного вида деятельности. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым Кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами, указами Президента Российской 

Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может 

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора 

дополнительных документов. 

В случае если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт 

индивидуальный лицевой счет, Организацией представляются в соответствующий 

территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхования Российской 

Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета. 

На каждого работника ведется трудовая книжка и (или) формируется в 

электронном виде основная информация о трудовой деятельности и трудовом стаже в 

соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации (и 

Инструкции о порядке ведения трудовых книжек). Трудовые книжки работников 



хранятся у Работодателя. 

Если работник отказался от ведения трудовой книжки. Детский сад предоставляет 

сведения о трудовой деятельности работника в Фонд пенсионного и социального 

страхования РФ в соответствии с порядком, определенным законодательством РФ. 

Если лицо, поступающие на работу, отказалось от ведения бумажной трудовой 

книжки, предъявило только форму СТД-Р, сведений в которой недостаточно для того, 

чтобы сделать вывод о его квалификации и опыте или посчитать страховой стаж для 

начисления пособий. Детский сад вправе запросить у него бумажную трудовую книжку, 

чтобы получить эту информацию и вернуть книжку лицу, или форму СТД-СФР.  

В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого 

на работу работника Работодатель может предложить ему представить краткую 

письменную характеристику (резюме) выполняемой ранее работы, проверить умение 

пользоваться оргтехникой, работать на компьютере и т.д. 

3. Прием на работу в Организацию осуществляется, как правило, с прохождением 

испытательного срока продолжительностью от одного до трех месяцев, а для 

руководителей Организации и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, 

руководителей филиалов, представительств или иных обособленных структурных 

подразделений - не более шести месяцев, если иное не установлено федеральным 

законом. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 

испытание не может превышать две недели. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

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

испытании должно быть прямо указано в трудовом договоре. Отсутствие в трудовом 

договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания. 

4. Испытание при приеме на работу не устанавливается: 

- для лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

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

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые 

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

профессионального образования соответствующего уровня; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

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

согласованию между работодателями; 

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

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами, коллективным договором. 

5. Прием на работу оформляется трудовым договором. 

На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме на 

работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. 

При фактическом допущении работника к работе Работодатель обязан оформить с 

ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня 

фактического допущения работника к работе. 

В соответствии с трудовым договором о приеме на работу Работодатель обязан в 



течении пяти дней сделать запись в трудовой книжке работника, если он не отказался от 

ведения трудовой книжки. У работающих по совместительству трудовые книжки 

ведется по основному месту работы. Если работник отказался от ведения трудовой 

книжки, организация предоставляет сведения о трудовой деятельности работника в 

Фонд пенсионного и социального страхования РФ, в соответствии п порядком, 

определенным законодательством РФ. 

 6.  На каждого работника детского сада ведется личное дело. Личное дело 

работника хранится у работодателя. 

Документы в личных делах располагаются в следующем порядке: 

 внутренняя опись документов; 

 лист с отметками об ознакомлении работника с личным делом; 

 лист с отметками о результатах ежегодной проверки состояния личного дела; 

 личный листок по учету кадров и дополнение к нему; 

 автобиография; 

 заявление о приеме на работу; 

 должностная инструкция; 

 характеристики и рекомендательные письма; 

 трудовой договор и дополнительные соглашения к нему; 

 договор о полной материальной ответственности (если работник – 

материально ответственное лицо); 

 копии приказов по личному составу, которые касаются работника; 

 аттестационные листы; 

 отзывы должностных лиц о работнике; 

 лист-заверитель (составляют при сдаче личного дела в архив); 

 результаты предварительного и обязательных периодических медицинских 

осмотров, психиатрических освидетельствований (при наличии); 

 согласия на обработку персональных данных. 

В личное дело не включаются копии приказов о наложении взысканий, справки о 

состоянии здоровья и с места жительства, заявления об отпусках, копии приказов об 

отпусках и другие документы второстепенного значения. 

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

порядке на другую работу Работодатель обязан: 

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

работнику его права и обязанности; 

- ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка (положением) и 

другими локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника, Коллективным договором; 

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, 

противопожарной охране и другим правилам охраны труда, об обязанности по 

сохранению сведений, составляющих коммерческую или служебную тайну 

Организации, и ответственности за ее разглашение или передачу другим лицам. 

8. Перевод работника на новую должность оформляется приказом Работодателя с 

письменного согласия работника и подписанием дополнительного соглашения к 

трудовому договору, в котором описываются новые условия труда работника, а также 

могут вноситься изменения в другие условия трудового договора. 

 Перевод работника на другую работу без его согласия допускается в случае 

катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 

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



эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу 

жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части (далее – 

чрезвычайные обстоятельства). 

 Работник может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на не 

обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя для 

предотвращения чрезвычайных обстоятельств и их последствий. 

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

трудовым договором работу допускается также в случаях простоя (временной 

приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического 

или организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения или 

порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, если простой 

или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо 

замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными 

обстоятельствами. Если этот перевод осуществляется на работу, требующую более 

низкой квалификации, то он допускается только с письменного согласия работника. 

 9. При переводе работника в установленном порядке на другую работу 

работодатель обязан под подпись: 

 ознакомить работника с уставом детского сада и коллективным договором; 

 ознакомить работника с действующими правилами внутреннего трудового 

распорядка, локальными актами, непосредственно связанными с его трудовой 

деятельностью; 

 проинструктировать работника по охране труда и технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и порядку 

организации охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется в журнале 

установленного образца. 

 10. Перевод работников оформляется приказом работодателя. 

 11. Прекращение трудового договора регулируется Трудовым Кодексом 

Российской Федерации и производится в порядке и по основаниям, предусмотренным 

Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, письменно предупредив об этом Работодателя за две недели. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С ним 

работник должен быть ознакомлен под подпись. Если работник отказывается от 

ознакомления или приказ невозможно довести до его сведения, на приказе делается 

соответствующая запись. 

 Днем увольнения считается последний день работы. В день увольнения 

работодатель выдает работнику его трудовую книжку с внесенной в нее и заверенной 

печатью детского сада записью об увольнении, если работник не отказался от ведения 

трудовой книжки, или сведения о трудовой деятельности, а также производит с ним 

окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в бумажную трудовую книжку 

должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса 

РФ или иного федерального закона. 

 12. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции 

документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а 

также документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции. Для этого 

работник оформляет обходной лист, форма которого устанавливается заведующим 

детским садом. 



 13.Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не является 

препятствием для увольнения этого работника. Но в случае недостачи работодатель 

вправе привлечь уволенного работника к ответственности в установленном законом 

порядке. 

 14. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник 

вправе прекратить работу, а Работодатель обязан выдать ему в последний день работы 

следующие документы: трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности по 

форме СТД-Р; выписку из подразделов 1.2 и 3 раздела 1 формы ЕФ-1; выписку из 

раздела 3 расчета по страховым взносам (по форме из приложения 1 к приказу ФНС от 

29.09.2022 № ЕД-7-11/878). 

 15. По договоренности между работником и Работодателем трудовой договор 

может быть расторгнут в срок, о котором просит работник. 

Срочный трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работника, по 

соглашению сторон и иным основаниям, предусмотренным Трудовым Кодексом 

Российской Федерации. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. 

 16. Сотрудники, в чьи обязанности входит оформление приема сотрудников на 

работу, их увольнения, а также прочие обязанности по ведению кадрового учета, 

руководствуются положениями настоящего раздела Правил. 

 

1.2. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности 

работников 
 1.2.1. Организация формирует в электронном виде и предоставляет в Фонд 

пенсионного и социального страхования РФ сведения о трудовой деятельности каждого 

работника. Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах 

приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора 

с работниками, а также другие необходимые сведения. 

 1.2.2. Заведующий детским садом назначает приказом работника детского сада, 

который отвечает за ведение и предоставление в Фонд пенсионного и социального 

страхования РФ сведений о трудовой деятельности работников. Назначенный работник 

должен быть ознакомлен с приказом под подпись. 

 1.2.3. Организация обязана предоставить работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы в организации способом, указанном в заявлении 

работника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

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

 при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

 1.2.4. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у 

работодателя может быть подано в письменном виде или направлено на электронную 

почту работодателя. При использовании электронной почты работодателя работник 

направляет отсканированное заявление, в котором содержится: 

 наименование работодателя; 

 должностное лицо, на имя которого направлено заявление (заведующий детским 

садом); 



 просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя; 

 адрес электронной почты работника; 

 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления. 

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

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

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

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

 

2. Основные права и обязанности, ответственность работников 

Работник Организации имеет права и обязанности, предусмотренные трудовым 

договором, а также все иные права и обязанности, предусмотренные Трудовым 

кодексом РФ, Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации», иными федеральными законами и нормативными правовыми 

актами, которые предусмотрены для соответствующей категории работников. 

2.1. Работник имеет право: 

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

условиях, которые установлены действующим законодательством Российской 

Федерации; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

нормативными требованиями охраны труда, и условиям, предусмотренным 

Коллективным договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством 

о специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление 

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

- участие в управлении Организацией в предусмотренных законодательством 

Российской Федерации и Коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

Коллективного договора, соглашений; 

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

запрещенными законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными 

законами; 



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

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации. 

 2.2. Работник обязан:  

 2.2.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором. Выполнять требования Устава ДОУ, Правила внутреннего 

трудового распорядка, должностные инструкции и локальные акты ДОУ. 

 2.2.2. Работать добросовестно, соблюдать трудовую дисциплину (своевременно и 

точно выполнять распоряжения администрации; не отвлекать других работников от 

выполнения их трудовых обязанностей; своевременно приходить на работу; соблюдать 

установленную продолжительность рабочего времени (график работы) и др.). 

 2.2.3. Согласовывать с администрацией планируемые изменения графика и 

режима работы, не покидать рабочее место вплоть до прихода сотрудника-сменщика. 

 2.2.4. Неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности, 

о всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации. Соблюдать 

правила противопожарной безопасности, производственной санитарии и гигиены, уметь 

действовать в нестандартных экстремальных ситуациях (террористический акт, 

экологические катастрофы и т. п.). 

 2.2.5. Педагогическим работникам не реже 1 раза в 3 года повышать свою 

квалификацию.   

 2.2.6. Беречь имущество ДОУ, соблюдать чистоту и порядок в помещениях ДОУ, 

экономно расходовать материалы и энергоресурсы; воспитывать у детей бережное 

отношение к имуществу ДОУ. 

 2.2.7. Проявлять заботу о воспитанниках ДОУ, быть внимательными, 

осуществлять индивидуально-личностный подход к каждому ребенку. 

 2.2.8. Соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными, 

доброжелательными с родителями воспитанников ДОУ. 

 2.2.9. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию. 

 2.2.10. Содержать рабочее место, оборудование, мебель в исправном и 

аккуратном состоянии. 

 2.2.11. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов. 

 2.2.12. Выполнять требования медицинского персонала, связанные с охраной и 

укреплением здоровья детей, проводить закаливающие мероприятия, четко следить за 

выполнением инструкций по охране жизни и здоровья детей в помещениях ДОУ и на 

детских прогулочных участках. 

  2.2.13. Работники ДОУ проходят обязательный периодический медицинский 

осмотр, а в соответствии с медицинскими рекомендациями - внеочередной медицинский 

осмотр, профосмотр. По направлению работодателя и с учетом заключений, выданных 

по результатам обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров 

работников, проходить обязательное психиатрическое освидетельствование. При не 

прохождении работником периодических медицинских осмотров (обследований), а 

также внеочередных медицинских осмотров по направлению работодателя в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом, по истечении срока действия медицинской 

справки работодатель не допускает работника к исполнению им трудовых обязанностей. 



 2.2.14.Педагоги должны соответствовать «Профессиональному стандарту 

педагога»:  

 - быть всегда внимательными к детям, вежливыми с их родителями и членами 

коллектива; 

- систематически повышать свой теоретический, методический и культурный уровень, 

деловую квалификацию; 

- улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный и 

культурный уровень, заниматься самообразованием; 

 - быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, 

соблюдать правила общежития; 

 - соблюдать «Кодекс профессиональной этики педагога» 

 - беречь и укреплять собственность дошкольного образовательного учреждения 

(оборудование, игрушки, учебные пособия, инвентарь, и т. д.) 

 -экономно расходовать материалы, топливо, электроэнергию, воспитывать у детей 

бережное отношение к имуществу; 

- соблюдать нормы, требования охраны труда, производственную санитарию, 

правила противопожарной безопасности; 

- не разглашать как в России, так и за рубежом сведения, полученные в силу 

служебного положения и составляющие коммерческую (служебную) тайну, 

распространение которой может нанести вред Организации и ее работникам; 

- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством 

Российской Федерации. 

 2.2.15.Проводить работу по профилактике отклоняющегося поведения, вредных 

привычек. 

 2.2.16.Педагогические работники и старшая медсестра обязаны каждодневно 

выводить детей на прогулку. Исключением является: сильный дождь, пасмурная погода 

для детей от 1,5 до 3-х-лет, мороз не ниже t -15 . 

 2.2.17.Четко планировать свою учебно-воспитательную деятельность, в течение 

учебного года, к 1 сентября иметь учебно-воспитательный план работы с детьми, 

информационные материалы для родителей. 

 2.2.18. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей 

специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором и 

должностной инструкцией. 

 2.2.19. Педагогические работники дошкольного образовательного учреждения 

несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведения учебных 

и игровых занятий в группе, прогулок, экскурсий. 

Обо всех случаях травматизма, угрозы жизни, здоровью детей, работники дошкольного 

образовательного учреждения обязаны немедленно сообщить руководству детского 

сада, медицинскому работнику и родителям. 

 2.2.20. При наличии доступа к электронной почте проверять ее с периодичностью 

один раз в два часа в течение рабочего дня и оперативно отвечать на письма 

руководства Организации, в котором работает работник; не передавать никому 

пароль от электронной почты и компьютера. 

 2.2.21. Педагогические работники Организации пользуются следующими 

академическими правами и свободами: 

 2.2.22. Свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 



 2.2.23. Свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 

средств, методов обучения и воспитания; 

 2.2.24. Право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 

программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной 

программы; 

 2.2.25. Право на выбор методических материалов и иных средств обучения и 

воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

 2.2.26. Право на участие в разработке образовательных программ, в том числе 

рабочей программы воспитания, методических материалов и иных компонентов 

образовательных программ; 

 2.2.27. Право на осуществление инновационной и исследовательской 

деятельности, участие в экспериментальной деятельности; 

 2.2.28. Право на пользование информационными ресурсами, а также доступ в 

порядке, установленном локальными актами детского сада, к методическим материалам, 

материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, 

необходимым для качественного осуществления педагогической или исследовательской 

деятельности в детском саду; 

 2.2.29. Право на пользование образовательными, методическими услугами 

детского сада в порядке, установленном законодательством РФ или локальными 

нормативными актами; 

 2.2.30. Право на участие в управлении детским садом, в том числе в 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом детского сада; 

 2.2.31. Право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

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

 2.2.32. Право на объединение в общественные профессиональные организации в 

формах и в порядке, которые установлены законодательством РФ; 

 2.2.33. Право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений; 

 2.2.34. Право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое 

и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников. 

 2.2.35. Педагогические работники детского сада имеют следующие трудовые 

права и социальные гарантии: 

 2.2.36. Право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

 2.2.37. Право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

 2.2.38. Право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством РФ; 

 2.2.39. Право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через 

каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном 

федеральными нормативными правовыми актами; 

 2.2.40. Право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством РФ; 

 2.2.41. И иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

 2.2.42. При осуществлении академических прав и свобод соблюдать права и 

свободы других участников образовательных отношений, требования законодательства 



РФ, нормы профессиональной этики педагогических работников, закрепленные в 

локальных актах детского сада; 

 2.2.43. Использовать личные мобильные устройства на территории детского сада 

только в беззвучном режиме с отключенной вибрацией. 

 2.2.44. Работники, достигшие пред пенсионного возраста, и работники – 

получатели пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении 

диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны 

здоровья, освобождаются от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за 

ними места работы (должности) и среднего заработка при наличии финансовой 

возможности. 

 2.2.45. Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, 

указанных в п. 2.2.44 настоящих Правил, при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 

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

места работы (должности) и среднего заработка. 

 2.2.46. Работники освобождаются от работы для прохождения диспансеризации 

на основании письменного заявления на имя заведующего детским садом, 

согласованного с непосредственным руководителем или лицом, временно исполняющим 

его обязанности.  

 2.2.47. Если заведующий детским садом не согласится с датой освобождения от 

работы, указанной в заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату. 

 2.2.48. Результаты рассмотрения заявления заведующий детским садом, лицо, его 

заменяющее, оформляют в виде резолюции на заявлении. 

 2.2.49. Работник должен представить справку из медицинской организации, 

подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы 

не позднее трех рабочих дней со дня прохождения диспансеризации. Если работник не 

представит справку в указанный срок, работодатель вправе привлечь работника к 

дисциплинарной ответственности в порядке, предусмотренном в разделе 7 настоящих 

Правил. 

 2.2.50. Конкретные трудовые обязанности работников детского сада 

определяются трудовым договором и должностной инструкцией, соответствующими 

локальными актами, федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами. 

      2.3. Ответственность работника Организации. 

Работник Организации обязан возместить Работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с 

работника не подлежат. Под прямым действительным ущербом понимается реальное 

уменьшение наличного имущества Работодателя или ухудшение состояния указанного 

имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если 

Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), а также 

необходимость для Работодателя произвести затраты либо излишние выплаты на 

приобретение или восстановление имущества. 

 

3. Основные права и обязанности, ответственность Работодателя 

3.1. Работодатель имеет право: 

- при заключении трудового договора иностранные граждане и лица без 

гражданства предъявляют: документы, указанные в п.1.2 Правил; разрешение на работу; 

разрешение на временное проживание в РФ или вид на жительство. 



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

на условиях, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Работодателя и других работников, соблюдения Правил 

внутреннего трудового распорядка Организации, требований охраны труда; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

- создавать производственный сове; 

- 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). 

 - разрабатывать и принимать локальные акты; 

 - устанавливать штатное расписание детского сада; 

 - распределять должностные обязанности между работниками детского сада; 

 -  использовать в целях контроля за безопасностью производства работ приборы, 

устройства, оборудование и (или) комплексы (системы) приборов, устройств, 

оборудования, обеспечивающих дистанционную видео-, аудио- или иную фиксацию 

процессов производства работ, обеспечивать хранение полученной информации; 

 - иные права, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами. 

3.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты, условия 

трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними рабочих 

местах, обеспечив необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые 

и безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда (технике 

безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам); 

- обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять 

организационную работу, направленную на устранение потерь рабочего времени, 

применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины; 

- соблюдать оговоренные в трудовом договоре и Положении об оплате труда и 

премировании условия оплаты труда, выдавать заработную плату в установленные 

сроки; 

- способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, 

совершенствовании профессиональных навыков путем направления на курсы и 

тренинги; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 



- формировать в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника и представлять ее в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования и 

обязательного социального страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации; 

- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством 

Российской Федерации. 

3.3. Работодатель, осуществляя свои обязанности, стремится к созданию 

высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию корпоративных 

отношений среди работников, их заинтересованности в развитии и укреплении 

деятельности Общества. 

3.4. Ответственность Работодателя. 

Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, может быть привлечен к дисциплинарной и 

материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом 

Российской Федерации и иными федеральными законами. Кроме того, он может быть в 

установленном порядке привлечен к гражданской, административной и уголовной 

ответственности. 

Работодатель несет материальную ответственность перед работником в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами: 

- за задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся 

работнику; 

- за ущерб, причиненный имуществу работника; 

- за ущерб работника, который возник из-за незаконного лишения его 

работодателем возможности трудиться. 

При нарушении Работодателем установленного срока выплаты заработной платы, 

оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, 

Работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в 

размере не ниже одной сто пятидесятой действующей в это время ключевой ставки 

Центрального банка Российской Федерации от не выплаченных в срок сумм за каждый 

день задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день 

фактического расчета включительно. При неполной выплате в установленный срок 

заработной платы или других выплат, причитающихся работнику, размер процентов 

(денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм. 

Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в 

полном объеме. 

Работодатель обязан в случаях, установленных законодательством Российской 

Федерации, возместить работнику, не полученный им заработок во всех случаях 

незаконного лишения его возможности трудиться. 

Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 

бездействием Работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, 

определяемых соглашением работника и Работодателя. 

 

4. Рабочее время и время отдыха 

       4.1. В ДОУ устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями 

(суббота и воскресенье). 



       4.1.1. Для работников с иным режимом работы порядок предоставления времени 

отдыха определяется локальным актом детского сада или трудовым договором. 

       4.1.2. Работнику, являющимся одним из родителей (опекуном, попечителем) для 

ухода за детьми-инвалидами по его письменному заявлению предоставляются четыре 

дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть 

использованы одним из указанных лиц либо разделены ими между собой по их 

усмотрению. Порядок предоставления указанных дополнительных оплачиваемых 

выходных дней устанавливается Правительством. 

     4.2. Продолжительность рабочего дня определяется в соответствии Приказом 

Минобрнауки РФ от 24.12.2010 № 1601 «О продолжительности рабочего времени 

(норме часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических 

работников», Трудовым Кодексом РФ: 

     4.3. Режим работы учреждения: с 7.00 до 19.00. 

Воспитатели работают в двухсменном режиме: 

I смена -7.00-14.12, 

II смена- 11.48-19.00. 

 Окончание рабочего дня воспитателя МКДОУ– в зависимости от смены. В конце дня 

воспитатели обязаны проводить детей в раздевалку и проследить за уходом детей домой 

в сопровождении родителей (родственников). 

   4.4. Графики работы: 

 - утверждаются руководителем ДОУ; 

 - предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха; 

 - объявляются работнику под роспись и вывешиваются на видном месте не 

позднее чем за 1 месяц до его введения в действие. 

   4.5.Руководитель дошкольным образовательным учреждением обязан 

организовать учет явки работников в МКДОУ на работу и ухода с работы. 

   4.6.Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, 

административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного 

персонала определяется из расчета 40-часовой рабочей недели в соответствии с 

графиком сменности. (С 08.00-17.00. Перерыв с 12.00-13.00) 

 График сменности должен быть объявлен работникам под расписку и вывешен на 

видном месте не позднее чем за 1 месяц до введения его в действие. 

   4.7. В случае неявки на работу по болезни или др. уважительной причине 

работник обязан: 

 - своевременно известить администрацию; 

 - предоставить соответствующий документ (листок временной 

нетрудоспособности) в первый день выхода на работу. 

  4.8. Администрация имеет право вызвать воспитателя (старшего воспитателя) на 

замену отсутствующего воспитателя. 

  4.8.1. Работодатель направляет в служебные командировки только с письменного 

согласия и при условии, что это не запрещено работнику по состоянию здоровья в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации следующих работников: 

 - инвалидов; 

 - имеющих ребенка в возрасте до 14 лет, если второй родитель мобилизован или 

служит по контракту. Работники предоставляют документы, подтверждающие право на 

льготы, если это не было сделано в дату приема на работу или в период трудовых 



отношений: свидетельство о рождении ребенка, повестку или уведомление о 

заключении контракта. Указанные работники должны быть в письменной форме 

ознакомлены со своим правом отказаться от направления в служебную командировку. 

 4.9.Работа в праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников 

общеобразовательного учреждения (старшего воспитателя, воспитателей и др.) к 

дежурству в выходные и праздничные дни допускаются в исключительных случаях, 

предусмотренных законодательством, по письменному приказу заведующего 

дошкольным образовательным учреждением. 

 4.10. Нормальная продолжительность рабочего времени сокращается на один час 

в дни накануне выходных и нерабочих праздничных дней, а при совпадении выходного 

с нерабочим праздничным днем, которому предшествует рабочий день - на два часа. 

 4.11.Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни 

предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством в 

любое время, не совпадающее с очередным отпуском. 

 4.12. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается с учетом 

необходимости обеспечения нормальной работы дошкольного образовательного 

учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим 

работникам ДОУ, как правило, предоставляются по возможности в летний период. 

 4.13.Отдельные категории Работников имеют право на дополнительные 

оплачиваемые отпуска, условия труда на рабочих местах, которых по результатам 

специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 2, 3 или 4-й 

степени либо опасным условиям труда продолжительность которых определяется 

заключенными с ними трудовыми договорами. Минимальная продолжительность 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска указанным работникам составляет 

7 календарных дней. 

 4.14.Предоставление отпуска заведующему оформляется приказом по 

соответствующему органу управления образованием, другим работникам приказом по 

дошкольному образовательному учреждению. 

 4.15. Педагогическим и другим работникам дошкольного образовательного 

учреждения запрещается: 

 -изменять по своему усмотрению расписание занятий, заменять друг друга без 

ведома руководства дошкольного образовательного учреждения; 

 -отменять, удлинять или сокращать продолжительность учебных занятий и 

перемен; 

 -оставлять детей в группах, музыкальном зале, во время прогулки одних; 

 -отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной 

работы для проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной 

деятельностью. 

 4.16.Посторонние лица могут присутствовать в группе на учебном занятии только 

с разрешения заведующего и его заместителей. Вход в группу после начала учебного 

занятия разрешается только заведующему дошкольным образовательным учреждением. 

 4.17. Не разрешается делать замечания педагогическим работникам по поводу их 

работы в присутствии детей и родителей во время проведения занятий. 

 4.18. В помещениях ДОУ запрещается: 

 - нахождение в верхней одежде и головных уборах, уличной обуви; 

 - курить в помещениях и на территории ДОУ. 

 - громкий разговор и шум в коридорах. 

 4.19. Обеденный перерыв для младших воспитателей - 1 час (в период с 13.00 до 



14.00). В другое время обеденный перерыв использовать не разрешается. Перерыв не 

включается в рабочее время и не оплачивается. Работник может использовать его по 

своему усмотрению и на это время отлучиться с работы. 

 4.20. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени 

устанавливается: 

- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в 

неделю; 

- для работников, условия труда на рабочих местах, которых по результатам 

специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3-й или 4-й 

степени - не более 36 часов в неделю. 

 4.21. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 

сокращается на 1 час. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

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

7 января - Рождество Христово; 

23 февраля - День защитника Отечества; 

8 марта - Международный женский день; 

1 мая - Праздник Весны и Труда; 

9 мая - День Победы; 

12 июня - День России; 

4 ноября - День народного единства. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочего дня. 

 4.22. Работа вне рабочего места (посещение учреждений и организаций, 

командировки) производится по разрешению непосредственного руководителя 

работника, время отсутствия отмечается в журнале командировок. При нарушении этого 

порядка время отсутствия является неявкой на работу. 

 4.23. Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 

детского сада в период отмены воспитательно-образовательной деятельности и в 

период, не совпадающий с их отпуском, привлекаются для выполнения 

организационных и хозяйственных работ, не требующих специальных знаний и 

квалификации, в соответствии с законодательством РФ. 

 4.24. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 

работы и среднего заработка. 

 Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней. В исключительных случаях, когда 

предоставление отпуска работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно 

отразиться на нормальном ходе работы Организации, допускается с согласия работника 

перенесение отпуска на следующий рабочий год, если иное не предусмотрено Трудовым 

Кодексом Российской Федерации. При этом отпуск должен быть использован не 

позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется. 

 Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число 

календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются. Также в число 

календарных дней отпуска не включается период временной нетрудоспособности 

работника при наличии больничного листа. 11.14. Отдельным категориям работников в 

случаях, предусмотренных ТК и иными федеральными законами, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время: 

 родителям, опекунам, попечителям ребенка-инвалида до 18 лет; 



 усыновителям ребенка в возрасте до трех месяцев; 

 женщинам до и после отпуска по беременности и родам, а также после отпуска по 

уходу за ребенком; 

 мужьям во время отпуска жены по беременности и родам; 

 работникам, у которых трое и более детей до 18 лет, если младшему нет 14 лет; 

 инвалидам войны, ветеранам боевых действий, блокадникам, работникам тыла; 

 чернобыльцам; 

 женам военнослужащих; 

 работникам, призванным на военную службу по мобилизации или поступивших на 

военную службу по контракту либо заключивших контракт о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы РФ – в течение 

шести месяцев после возобновления действия трудового договора; 

 другим лицам в соответствии с законодательством РФ. 

 4.25. Детский сад продлевает или переносит ежегодный оплачиваемый отпуск с 

учетом пожеланий работника в случаях, предусмотренных трудовым 

законодательством. 

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

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в Организации. По 

соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до 

истечения шести месяцев. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 

время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков (графиком отпусков). 

Очередность предоставления отпусков (график отпусков) утверждается 

Работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации. При этом отпуск предоставляется по письменному заявлению работника, 

согласованному и завизированному его непосредственным руководителем и 

предоставленному за две недели до начала отпуска. 

Не позднее 16 декабря каждого года работник должен сообщить о своих 

пожеланиях в отношении отпуска на следующий календарный год своему 

непосредственному руководителю или напрямую в отдел кадров, определив месяц и 

продолжительность каждой части отпуска, для составления графика отпусков. 

4.27.Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется по их желанию в удобное для них время:  

-       родителям, опекунам, попечителям ребенка-инвалида до 18 лет; 

усыновителям ребенка в возрасте до трех месяцев; 

 женщинам до и после отпуска по беременности и родам, а также после отпуска по 

уходу за ребенком; 

 мужьям во время отпуска жены по беременности и родам; 

 работникам, у которых трое и более детей до 18 лет, если младшему нет 14 лет; 

 инвалидам войны, ветеранам боевых действий, блокадникам, работникам тыла; 

 чернобыльцам; 

 женам военнослужащих; 

 работникам, призванным на военную службу по мобилизации или поступивших на 

военную службу по контракту либо заключивших контракт о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы РФ – в течение 

шести месяцев после возобновления действия трудового договора; 



 другим лицам в соответствии с законодательством РФ. 

 Организация продлевает или переносит ежегодный оплачиваемый отпуск с 

учетом пожеланий работника в случаях, предусмотренных трудовым 

законодательством. 

 4.28. 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. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия, за исключением 

случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации. Не 

использованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору 

работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или 

присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

        При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 

неиспользованный отпуск или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск 

может быть предоставлен с последующим увольнением. 

 4.29. 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. 

 4.30. Работодатель обязан по письменному заявлению работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы: 

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

году; 

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

дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников 

учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного 

исполнения, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, 

полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие 

заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 

календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

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

родственников - до пяти календарных дней; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами. 

 4.31. Работники, совмещающие работу с получением образования, а также 

работники, допущенные к соисканию ученой степени кандидата наук или доктора наук 

в учебных заведениях, имеющих государственную аккредитацию, по заочной или очно-

заочной форме обучения, имеют право на дополнительные отпуска с сохранением 

среднего заработка в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации. 

 

5. Гарантии работнику при временной нетрудоспособности 

5.1. При временной нетрудоспособности Организация выплачивает работнику 

пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным законом. 

5.2. Основанием для назначения и выплаты пособия по временной 

нетрудоспособности является листок нетрудоспособности, который формируется в 

форме электронного документа и размещается в информационной системе страховщика, 

а также выдается в форме документа на бумажном носителе отдельным категориям 



застрахованных лиц, для которых установлены особенности порядка назначения и 

выплаты пособий. 

 

6. Поощрения за успехи в работе 
      6.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение 

производительности труда, продолжительную и безупречную работу, успехи в 

воспитании детей, новаторство в труде, эффективную работу и другие успехи в труде 

применяются следующие меры поощрения работников Организации: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

6.2. Решение о поощрении или награждении работника принимается 

Работодателем. 

Решение о поощрении или награждении принимается на основании представления 

к поощрению непосредственного или вышестоящего руководителя. 

6.3. Руководитель вправе без представления к поощрению или награждению 

непосредственного, или вышестоящего руководителя работника принять решение о 

поощрении или награждении любого работника. 

         6.4.Поощрения применяются работодателем. Представительный орган работников 

детского сада вправе выступить с инициативой поощрения работника, которая подлежит 

обязательному рассмотрению работодателем. 

6.5. При поощрении или награждении работника в соответствии с п. 8.1 настоящих 

Правил выплачивается единовременное поощрение в порядке и на условиях, которые 

установлены приказом Работодателя. 

6.6. В личное дело работника вносится соответствующая запись о поощрении или 

награждении. 

6.7. За особые трудовые заслуги работники детского сада представляются к 

награждению орденами, медалями, к присвоению почетных званий, а также к 

награждению именными медалями, знаками отличия и грамотами, иными 

ведомственными и государственными наградами, установленными для работников 

законодательством. 

6.8. При увольнении работника по собственному желанию до истечения 

календарного месяца работник лишается права на получение премии по итогам работы 

за месяц. 

6.9. Порядок премирования определяется Положением о премировании работников 

(«Положение об оплате труда работников муниципального казённого дошкольного 

образовательного учреждения «Детский сад «Сказка» города Щигры Курской области). 

 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

        7.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым 

договором, уставом Организации, настоящими Правилами, должностными 

инструкциями или трудовым договором, и иными локальными документами 

Организации, влечет за собой применение мер дисциплинарного воздействия, а также 

применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством. 

        7.2. За нарушение трудовой дисциплины Работодатель применяет следующие 

дисциплинарные взыскания: 



- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым 

Кодексом Российской Федерации. 

7.3. Дисциплинарные взыскания применяются руководителем Организации. 

7.4. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

затребованы письменные объяснения. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не представлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредставление работником объяснения не может служить препятствием для 

применения взыскания. 

Дисциплинарные взыскания применяются непосредственно после обнаружения 

проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени 

болезни или пребывания работника в отпуске, а также времени, необходимого на учет 

мнения представительного органа работников. Взыскание не может быть наложено 

позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии или 

проверки финансово-хозяйственной деятельности - не позднее двух лет со дня его 

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

7.5. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 

учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он 

совершен, предшествующая работа и поведение работника. 

7.6. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под 

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

работника на работе. 

7.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

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

дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения может быть 

снято Работодателем по своей инициативе, по ходатайству непосредственного 

руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному 

взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный 

работник. 

       7.8. Работник несет материальную ответственность в случаях и порядке, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

       7.9. Для контроля за выполнением работниками Правил, учебных и других рабочих 

помещениях, а также на входе, по периметру зданий и территории детского сада могут 

быть установлены камеры открытого (закрытого) видеонаблюдения. Обработка 

информации, содержащей персональные данные, осуществляется в соответствии с 

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

8. Порядок временного обмена электронными документами 
     8.1. Работники и работодатель вправе обмениваться документами, в том числе 

документами, связанными с работой, в электронной форме, независимо от введения 

электронного документооборота и участия в нем, в исключительных случаях. 

    8.2. Исключительными случаями, указанными в пункте 8.1 Правил, считаются 

катастрофы природного или техногенного характера, производственные аварии, 

несчастные случаи на производстве, пожары, наводнения, землетрясения, эпидемии или 



эпизоотии и другие исключительные случаи, ставящие под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

   8.3. Обмен документами может производиться в форме электронного документа 

или электронного образа документа – документа на бумажном носителе, 

преобразованного в электронную форму путем сканирования или фотографирования с 

сохранением его реквизитов, – с последующим представлением соответствующих 

документов на бумажном носителе. 

9. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

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

трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и 

руководству Организации. 

Работник вправе представлять предложения по улучшению организации труда и по 

другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами. 

Указанные жалобы и предложения представляются в письменной форме. 

9.2. При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их 

рассмотрение и разрешение производятся в соответствии с Трудовым Кодексом 

Российской Федерации, федеральными законами, настоящими Правилами, при этом 

стороны спора должны принимать все необходимые меры для их разрешения в первую 

очередь путем переговоров. 

        9.3. Работники Организации должны при выполнении своих трудовых обязанностей 

соблюдать в одежде строгий деловой стиль.  

9.3.1. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник 

должен закрыть окна и двери своей группы, кабинета и выключить свет. 

9.3.2. Работник, уходящий последним из, проверяет все окна, двери и свет. 

9.4. Запрещается: 

- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие 

Организации, без получения на то соответствующего разрешения; 

- курить в соответствии с требованиями техники безопасности и производственной 

санитарии установлен такой запрет; 

- готовить пищу; 

- вести длительные личные телефонные разговоры (свыше 30 минут за рабочий 

день); 

- использовать Интернет, электронную почту и иные виды связи в непрофильных 

целях; 

- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в 

Организацию или находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения. 

9.5. Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять 

вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при 

отношениях с клиентами и посетителями. 

9.6. В Организации устанавливается правило обращаться к руководству по имени и 

на "Вы". 

9.7. Иные вопросы, неурегулированные настоящими Правилами, регулируются 

трудовым законодательством. 

9.8. Настоящие Правила утверждаются заведующим Организации с учетом мнения 

профсоюза детского сада. 

9.9. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены 

все работники Организации, включая вновь принимаемых на работу до начала 



выполнения его трудовых обязанностей. Подпись ставиться на листе ознакомления, 

который прикладывается к настоящим Правилам. 
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