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 1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила) 

разработаны и приняты в соответствии Трудовым Кодексом  Российской Федерации 

(далее – ТК РФ), Федеральным  законом от 29.12.2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации» и иными нормативно-правовыми актами, Уставом,  

Коллективным договором МБДОУ № 10 п.г.т.Мурмаши.  

Данные Правила  регламентируют порядок приёма, перевода и увольнения работников, 

основные права и обязанности, ответственность сторон трудового договора, режим 

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

также иные вопросы регулирования трудовых отношений в МБДОУ№10 п.г.т.Мурмаши. 

Правила утверждены в соответствии со статьей 190 Трудового Кодекса Российской 

Федерации. 

1.2.Настоящие Правила направлены на укрепление трудовой дисциплины, 

рациональное использование рабочего времени, создание благоприятного 

микроклимата в коллективе работников, на развитие трудовой мотивации, 

инициативы, активности.  

1.3.Настоящие Правила являются едиными и обязательными для исполнения всеми 

работниками ДОУ.  

1.4. Настоящие Правила утверждены руководителем образовательного учреждения с 

учётом мнения общего собрания трудового коллектива  по согласованию с 

профсоюзным комитетом. 

 

 2. Порядок приема на работу и порядок увольнения работников 

 

2.1.  Порядок приёма на работу:  

2.1.1. Работник  реализует свое право на труд путем заключения трудового договора о 

работе в ДОУ. 

Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора, 

независимо от того был ли приём на работу надлежащим образом оформлен. 

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст. 56 ТК РФ) путём 

составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их 

согласованную волю по всем существенным условиям труда работника, один 

экземпляр передается работнику, другой - хранится в Учреждении. 

2.1.3. Срочный трудовой договор может быть заключён только в соответствии с 

требованиями статьи 58, 59 Трудового кодекса РФ. 

2.1.4. При заключении трудового договора, лица,  поступающие на работу предъявляют 

следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
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- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые;  
-документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учёта, в том числе в форме электронного документа; 

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

военную службу; 

- документ об образовании, 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 заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется 

работодателем. 

При заключении трудового договора впервые 

работодателем оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в 

соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 

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

индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий 

территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхования Российской 

Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета. 

2.1.5. Приём на работу без предъявления перечисленных документов не допускается. 

Вместе с тем работодатель не вправе требовать предъявления документов, помимо 

предусмотренных законодательством. 

2.1.6. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать 

на основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на 

работу. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. 

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, 

иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника, коллективным договором. 

2.1.7. Работодатель обязан внести запись в трудовую книжку работника, проработавшего 

свыше пяти дней. На работающих  по совместительству трудовые книжки ведутся по 

основному месту работы. Работники-совместители предоставляют копию трудовой 

книжки. 

 2.1.8.На всех работников ДОУ ведутся трудовые книжки в соответствии с 

законодательством. Способ ведения бумажный или электронный, в соответствии с 

заявлением работника.  Порядок ведения и хранения трудовых книжек  обеспечивает 

администрация. 

Работник в любое время может подать письменное заявление с просьбой предоставлять 

сведения о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 ТК РФ. 

Если работник отказался от ведения бумажной трудовой книжки, она выдается ему на 

руки. С момента выдачи трудовой книжки работодатель освобождается от 

ответственности за ее ведение и хранение. 

При выдаче трудовой книжки в нее вноситься запись о подаче работником заявления о 

предоставлении ему работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со 

ст. 66.1 ТК РФ. 

Выписка из электронной трудовой книжки предоставляется в любой момент по 

заявлению работника в течение трех рабочих дней. При увольнении выписка 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_385617/bc2589fed580e41d9122ca568d5e77cbbf5d19ae/#dst100073
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/1d91a5e82050178caef5d0eea647ee6caf4effd1/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_419240/0bcb36bb1684e9183927055e83f44ce0bac15487/#dst797
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предоставляется непосредственно в день увольнения. Если работник отказался, либо 

не смог лично получить выписку в назначенный день, работодатель обязуется отправить 

её почтовым  отправлением  с уведомлением  о вручении. 

С каждой вносимой в трудовую книжку записью о выполняемой работе, переводе на 

другую постоянную работу и увольнении работодатель обязан ознакомить ее владельца 

под подпись в его личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в 

трудовую книжку. 

 2.1.9. При приеме на работу (до подписания трудового договора) администрация ДОУ 

обязана ознакомить работника под подпись с правилами внутреннего трудового 

распорядка, Уставом ДОУ, иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным 

договором ДОУ. 

Руководитель ДОУ обязан при приеме на работу ознакомить в установленном порядке 

работника с санитарно-гигиеническими правилами, правилами противопожарной 

безопасности, провести инструктаж по технике безопасности, охране труда, вопросам 

профилактики травматизма, предупреждения несчастных случаев с детьми, 

должностной инструкцией. 

2.1.10 Срок испытания не может превышать трёх месяцев, а для заместителей 

руководителя шести месяцев. 

2.1.11. Испытание при приёме на работу не устанавливается для: беременных женин и 

женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; лиц впервые поступающих на 

работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания 

образовательного учреждения; лиц, приглашённых на работу в порядке перевода от 

другого работодателя по согласованию между работодателями; лиц, заключивших 

трудовой договор на срок до двух месяцев. 

2.1.12. 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. 

2.1.13. Если в период испытания работник придёт к выводу, что предложенная ему 

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

договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной 

форме за три дня. 

2.1.14. В период испытания работник обязан соблюдать правила внутреннего трудового 

распорядка и выполнять трудовую функцию, обусловленную заключенным с ним 

трудовым договором. Все нормативные правовые акты, регулирующие труд работника 

в образовательной организации, в т.ч. касающиеся оплаты труда распространяются на 

работника полностью. 

2.1.15. Отсутствие в трудовом договоре условий об испытании означает, что работник 

принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к 

работе без оформления трудового договора, условие об испытании может быть 

включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного 

соглашения до начала работы. 

2.1.16. Если срок испытания истёк, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается 

только на общих основаниях. 

 2.1.17.При переводе работника на другую работу в ДОУ руководитель обязан 

разъяснить работнику его права и обязанности, ознакомить с содержанием и объемом. 

2.2. Отказ о приёме на работу. 

2.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 

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, 
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имущественного, семейного, социального и должностного положения, 

возраста, места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту 

жительства или пребывания), отношения к религии, убеждений, принадлежности или 

непринадлежности к общественным объединениям или каким-либо социальным 

группам, а также других обстоятельств, не связанных с деловыми 

качествами работников, не допускается, за исключением случаев, в которых право или 

обязанность устанавливать такие ограничения или преимущества предусмотрены 

федеральными законами. 

 2.2.2.Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по 

мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

  2.2.3.Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, 

приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 

работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

 2.2.4.По письменному требованию лица, которому отказано в заключении трудового 

договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме в срок не 

позднее чем в течение семи рабочих дней со дня предъявления такого требования. 

Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суд. 

2.3. Перевод на другую работу. 

2.3.1. Перевод работника на другую работу допускается с письменного согласия работника. 

Перевод без согласия работника осуществляется в соответствии со ст. 74ТК РФ 

Заведующий обязан перевести работника с его согласия на другую работу в случаях, 

предусмотренных статьями 72, 73 ТК РФ. 

2.3.2. Перевод на другую работу оформляется руководителем  учреждения на основании 

которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением временного 

перевода). 

Об изменении существенных условий труда работник должен быть поставлен в известность не 

позднее, чем за 2 месяца в письменном виде. 

2.4. Прекращение трудового договора. 

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

предусмотренным законодательством (ст. 77 ТК РФ) 

2.4.2. Трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работника (собственному 

желанию), ст. 80 ТК РФ и инициативе работодателя, ст. 71, 81 ТК РФ. 

2.4.3. Днём увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, когда 

работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым Кодексом 

РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

2.4.4. С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора 

работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного 

приказа (распоряжения). В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении 

трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник 

отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) 

производится соответствующая запись. 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК 

РФ) у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 

140 ТК РФ.  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 ТК РФ) об основании и о причине прекращения трудового 

договора должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или 

иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, 

пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/307b9638d24d24fa83f0937c6a7f80ffd1a4baa5/#dst100240
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/307b9638d24d24fa83f0937c6a7f80ffd1a4baa5/#dst100240
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/cc8071b6b37792778d4ce9fba7e76c373edc0618/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/cc8071b6b37792778d4ce9fba7e76c373edc0618/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_419240/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_419240/274f022222909efcef192f7615b143e34309164f/#dst100956
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_419240/274f022222909efcef192f7615b143e34309164f/#dst100956
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/cc8071b6b37792778d4ce9fba7e76c373edc0618/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_419240/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
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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 ТК РФ, 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 ТК РФ. 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 в соответствии с ТК РФ, иным 

федеральным законом 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 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). 

2.4.5. Увольнение работников в связи с сокращением численности или штата допускается, если 

невозможно перевести работника с его согласия на другую работу.  

2.4.6. При проведении мероприятий по сокращению численности или штата работников 

организации работодатель обязан предложить работнику другую имеющуюся работу 

(вакантную должность), в соответствии с частью 3 ст. 81 ТК РФ.  

       2.5. Отстранение от работы: 

Работник отстраняется от работы в следующих случаях: 

-появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

-не прохождения в установленном порядке обучения и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда; 

-не прохождения  в установленном порядке обязательного медицинского  осмотра, а 

также обязательного психиатрического освидетельствования в случаях, 

предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

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

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 

обусловленной трудовым договором; 

-по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_419240/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst499
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_419240/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst499
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_419240/3cada1c48e0ead0990c871576b4bc7dc1ff19ab1/#dst100622
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_419240/ede188a86ee930ba7b9e1163bc567d7897a43921/#dst2191
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_419240/ede188a86ee930ba7b9e1163bc567d7897a43921/#dst2191
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/cc8071b6b37792778d4ce9fba7e76c373edc0618/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100336
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_209079/#dst100012
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-в других случаях, предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

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, если иное не предусмотрено ТК РФ, другими федеральными 

законами. 

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

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ или иными 

федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не 

прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо 

обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все 

время отстранения от работы как за простой. 

2.6. Обеспечение трудовых прав работников, призванных 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 Российской Федерации. 

2.6.1. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или заключения им 

контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 

года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе" либо контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации, действие трудового договора, заключенного между работником и 

работодателем, приостанавливается на период прохождения работником военной службы 

или оказания им добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации. 

Работодатель на основании заявления работника издает приказ о приостановлении 

действия трудового договора. К заявлению работника прилагается копия повестки о 

призыве на военную службу по мобилизации или уведомление федерального органа 

исполнительной власти о заключении с работником контракта о прохождении военной 

службы в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года 

N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе" либо контракта о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации. Указанное уведомление предоставляется федеральным органом 

исполнительной власти, с которым работник заключил соответствующий контракт. 

В период приостановления действия трудового договора стороны трудового договора 

приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, локальными нормативными актами, а также прав и обязанностей, 

вытекающих из условий коллективного договора, соглашений, трудового договора, за 

исключением прав и обязанностей, установленных настоящей статьей. 

В период приостановления действия трудового договора за работником сохраняется место 

работы (должность). В этот период работодатель вправе заключить с другим работником 

срочный трудовой договор на время исполнения обязанностей отсутствующего работника 

по указанному месту работы (должности). 

Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора обязан 

выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме 

за период работы, предшествующий приостановлению действия трудового договора. 

На период приостановления действия трудового договора в отношении работника 

сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых он получил 

до начала указанного периода (дополнительное страхование работника, 

негосударственное пенсионное обеспечение работника, улучшение социально-бытовых 

условий работника и членов его семьи). 

Период приостановления действия трудового договора в соответствии с настоящей 

статьей засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж работы по 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_422432/63d103882fc8db710a1e00e243adca21f3987487/#dst616
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_422432/63d103882fc8db710a1e00e243adca21f3987487/#dst616
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специальности (за исключением случаев досрочного назначения страховой пенсии по 

старости). 

Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. 

Работник обязан предупредить работодателя о своем выходе на работу не позднее чем за 

три рабочих дня. 

Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии с настоящей 

статьей действия трудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного 

оплачиваемого отпуска в удобное для него время независимо от стажа работы у 

работодателя. 

Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в период 

приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением случаев 

ликвидации организации либо прекращения деятельности индивидуальным 

предпринимателем, а также истечения в указанный период срока действия трудового 

договора, если он был заключен на определенный срок. 

В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев после окончания 

прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по контракту, 

заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 

1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", либо после окончания 

действия заключенного им контракта о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, расторжение трудового 

договора с работником осуществляется по инициативе работодателя по основанию, 

предусмотренному пунктом 13.1 части первой статьи 81 настоящего Кодекса. 

Федеральный орган исполнительной власти, с которым работник заключил 

соответствующий контракт, обязан информировать работодателя о дате окончания 

прохождения работником военной службы по контракту, заключенному в соответствии 

с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской 

обязанности и военной службе", или о дате окончания действия заключенного работником 

контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации. 

Лицо, с которым в период приостановления действия трудового договора расторгнут 

трудовой договор в связи с истечением срока его действия, в течение трех месяцев после 

окончания прохождения указанным лицом военной службы по мобилизации или военной 

службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального 

закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", либо 

после окончания действия заключенного указанным лицом контракта о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации, имеет преимущественное право поступления на работу по ранее занимаемой 

должности у работодателя, с которым указанное лицо состояло в трудовых отношениях до 

призыва на военную службу по мобилизации, заключения контракта о прохождении 

военной службы либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, в случае отсутствия 

вакансии по такой должности на другую вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, а при их отсутствии на вакантную 

нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу. При этом работа по 

соответствующей должности (соответствующая работа) не должна быть противопоказана 

указанному лицу по состоянию здоровья. 

 

3.Основные обязанности и права администрации ДОУ 

3.1. Администрация ДОУ обязана: 

-соблюдать требования Устава ДОУ, правил внутреннего распорядка, трудовое 

законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового 

права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений 

трудовых договоров; 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_422432/63d103882fc8db710a1e00e243adca21f3987487/#dst616
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_419240/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst3059
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_422432/63d103882fc8db710a1e00e243adca21f3987487/#dst616
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_422432/63d103882fc8db710a1e00e243adca21f3987487/#dst616
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-предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

-обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

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

установленном ТК РФ; 

-предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора и контроля за ним; 

-знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

-организовать труд воспитателей, специалистов, обслуживающего персонала в 

соответствии с их специальностью, квалификацией, опытом работы; 

-закрепить за каждым работником соответствующее его обязанностям рабочее место и 

оборудование. Создать необходимые условия для работы персонала: содержать здание и 

помещения в чистоте, обеспечивать в них нормальную температуру, освещение; создать 

условия для хранения верхней одежды работников, организовать их питание; 

-принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и 

других заболеваний работников ДОУ и детей; 

-обеспечить работников необходимыми методическими пособиями и хозяйственным 

инвентарем для организации эффективной работы; 

-осуществлять контроль за качеством воспитательно-образовательного процесса, 

выполнением образовательных программ; 

-своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение 

работы ДОУ, поддерживать и поощрять лучших работников; 

-обеспечивать условия для систематического повышения квалификации работников; 

-совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий 

оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату и пособия; 

-своевременно предоставлять отпуска работникам ДОУ в соответствии с утвержденным 

на год графиком.  

3.2. Администрация ДОУ имеет право: 

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

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

-вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

-поощрять работников за добросовестный, эффективный труд; 

-требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения 

к имуществу ДОУ и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка; 

-привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ, другими федеральными законами; 

-направлять работников ДОУ на первичные и периодические медицинские осмотры; 

-принимать локальные нормативные акты ДОУ 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка, требований охраны труда. 

4.Основные обязанности. 

Работники имеют права, регулируемые трудовым законодательством Российской Федерации и 

Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации», настоящими Правилами и 

должностными инструкциями. 

4.1. Работники имеют право на:  

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

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

-предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_419240/7f308e0acbcc986b51caba3cb634a8bdbd94e7ef/#dst2607
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-рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

-отдых, 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 достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

-подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

ТК РФ, иными федеральными законами; 

-объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами 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 ТК РФ, иными федеральными законами; 

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

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

законами; 

-обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

  4.2.Работник обязан: 

-добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

-соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

соблюдать трудовую дисциплину; 

-выполнять установленные нормы труда; 

-соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников; 

-не разглашать персональные данные сотрудников, детей, родителей (законных 

представителей) и других категорий граждан, предоставляющих свои личные данные. 

4.3. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные 

гарантии: 

- право на сокращенную продолжительность рабочего времени в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации; 

- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого определяется Правительством Российской Федерации; 

- право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять 

лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_341927/402810b1bb7b017100eca8380896285286db0bde/#dst100035
consultantplus://offline/ref=45AEB0D992988C4CDC0CCFAE995B99767DB8ABD4D698E9678B9F6AFA59709015A78019EFFA8CCC3BU1p4L
consultantplus://offline/ref=45AEB0D992988C4CDC0CCFAE995B99767DBAABD1D79CE9678B9F6AFA59709015A78019EFFA8CCD3DU1p7L
consultantplus://offline/ref=45AEB0D992988C4CDC0CCFAE995B99767FB9ADD7DA91B46D83C666F85E7FCF02A0C915EEFA8CCDU3pBL
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образования при условии, что это отрицательно не отразится на деятельности 

образовательного учреждения; 

- право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

- право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года; 

- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами РФ и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

 4.4.Педагогические работники обязаны: 

 -осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать 

в полном объеме реализацию утвержденных образовательных программ; 

-соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

 -уважать честь и достоинство воспитанников и других участников   образовательных 

отношений; 

-развивать у воспитанников познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, 

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

воспитанников культуру здорового и безопасного образа жизни; 

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

-учитывать особенности психофизического развития воспитанников и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования 

лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при 

необходимости с медицинскими организациями; 

  - систематически повышать свой профессиональный уровень; 

-проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

-проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя; 

-проходить в установленном законодательством Российской 

Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

-соблюдать устав образовательной организации, правила внутреннего трудового 

распорядка. 

Педагогический работник ДОУ не вправе оказывать платные образовательные услуги 

воспитанников в данном дошкольном учреждении, если это приводит к конфликту 

интересов педагогического работника. 

Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную деятельность 

для политической агитации, принуждения воспитанников к принятию политических, 

религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, 

расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей 

исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку 

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

отношения к религии, в том числе посредством сообщения воспитанникам недостоверных 

сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях 

народов, а также для побуждения воспитанников к действиям, противоречащим 

Конституции Российской Федерации. 

Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее 

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

установлены федеральными законами.  

4.5. Педагогическим и другим работникам запрещается: 

consultantplus://offline/ref=45AEB0D992988C4CDC0CCFAE995B99767DBDA3D6D69DE9678B9F6AFA59709015A78019EDFAU8pEL
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/f184ddd9da693cb68e264dc8dd028748257b9b03/#dst101381
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_209079/#dst100012
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- изменять по своему усмотрению установленную продолжительность рабочего 

времени; 

-нарушать установленный режим дня в ДОУ; продолжительность образовательной деятельности  и 

других режимных моментов; 

- оставлять воспитанников в групповых помещениях одних; 

-разглашать персональные данные участников воспитательно-образовательного процесса 

ДОУ; 

-применять у воспитанникам меры физического и психического наличия; 

-отдавать детей посторонним лицам, несовершеннолетним родственникам, лицам в 

нетрезвом состоянии, отпускать одних  по просьбе родителя 

- отвлекать коллег от выполнения их функциональных обязанностей; 

- курить на территории учреждения, приносить с собой и употреблять алкогольные напитки, 

находиться на своем рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения. 

5. Рабочее время и его использование. 
В ДОУ устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями — суббота и 

воскресенье. Продолжительность рабочего дня (смены) для воспитателей определяется из 

расчета 36 часов в неделю: 

5.1. Дошкольные группы в ДОУ функционируют в режиме полного дня  (12-часового 

пребывания) с 07.00 до 19.00. 

5.2. Воспитатели ДОУ должны приходить на работу за 10 минут до начала рабочего дня. 

Окончание рабочего дня воспитателей ДОУ — в зависимости от смены. В конце дня 

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

сопровождении родителей (родственников). 

5.3. Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, административно-

хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется из 

расчета 40-часовой рабочей недели у мужчин и 36-часовой недели у женщин, в 

соответствии с графиком сменности. Конкретная продолжительность рабочего времени 

педагогических работников устанавливается с учётом норм часов педагогической работы, 

установленных за ставку заработной платы, объемов учебной нагрузки, выполнения других 

обязанностей, возложенных на них должностными инструкция, настоящими Правилами. 

5.4. Администрация ДОУ организует учет рабочего времени и его использования всех 

работников ДОУ. 

В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой возможности 

известить администрацию как можно раньше, а также предоставить листок временной 

нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

5.5. Воспитателям, поварам, сторожам запрещается оставлять работу до прихода сменяющего 

работника. В случае неявки сменяющего работника заявляют об этом администрации, которая 

обязана принять необходимые меры к замене его другим работником. 

5.6. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, не допускается. Работники 

привлекаются к работе в выходные и нерабочие праздничные дни в случаях и порядке, которые 

предусмотрены трудовым законодательством, с обязательного письменного согласия работника. 

5.7. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск с сохранением места 

работы (должности). Продолжительность отпуска устанавливается согласно ТК РФ. Очередность 

предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком 

отпусков, утверждаемым заведующим не позднее, чем за две недели до наступления календарного 

года. 

Оплачиваемый отпуск может быть предоставлен работнику вне графика в связи с 

санаторно-курортным лечением, по семейным обстоятельствам, если имеется возможность 

его замещения. 

Неоплачиваемые отпуска предоставляются в течении года по соглашению работника с 

администрацией, их срок в течении года не должен превышать 14 календарных дней. 

5.8. Рабочее время педагогических работников может быть увеличено в случаях: 
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- проведения педагогических советов; 

- проведения совещаний при заведующем и его заместителях;  

- замены заболевшего либо по другим причинам отсутствующего педагогического 

работника. 

6. Поощрения за труд. 

6.1. За добросовестное  выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и  

воспитании детей, продолжительную безупречную работу, новаторство в труде, 

эффективную работу и за другие достижения применяются следующие поощрения: 

 Объявление благодарности; 

 Премирование; 

 Награждение почетными грамотами, ценным подарком; 

 За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники 

могут быть представлены к государственным наградам; 

 Другие виды поощрений. 

 6.2. Поощрения применяются администрацией детского сада. Общее собрание 

работников ДОУ вправе выступить с инициативой поощрения работника, которая 

подлежит обязательному рассмотрению администрацией. 

         6.3.  За особые трудовые заслуги работники детского сада представляются в 

вышестоящие органы к награждению орденами, медалями, к присвоению почетных 

званий, а также знаками отличия и грамотами, установленными для работников 

образования законодательством. 

    

7. Социальное обеспечение 

7.1. Работники подлежат государственному социальному страхованию. Работникам при 

наличии соответствующих условий за счет средств  Фонда социального страхования 

выплачиваются пособия и компенсации (пособие о временной нетрудоспособности, по 

беременности и родам и т.д.) 

8. Оплата труда 

8.1. Оплата труда работников основывается на основе единых принципов материального 

обеспечения и осуществляется в соответствии с законодательными и иными правовыми 

нормативными актами Российской Федерации, Мурманской области и органов местного 

самоуправления Кольского района. 

8.2. Система оплаты труда в пределах фонда оплаты труда работников включает: базовые 

оклады по профессиональным квалификационным категориям, условия оплаты труда 

работников и руководителя, условия осуществления выплат компенсационного и 

стимулирующего характера, размеры повышающих коэффициентов к окладам, выплат 

компенсирующего и стимулирующего характера. 

8.3. Работникам может быть предусмотрена выплата материальной помощи. 

Порядок и условия выплаты материальной помощи регулируются Положением об оплате труда 

работников.  

8.4. Оплата труда педагогических работников осуществляется в зависимости от установленного 

количества часов по тарификации. Установление количества часов по тарификации меньше 

количества часов за ставку допускается только с письменного согласия педагогического 

работника. 

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

осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

8.6. Работникам с условиями труда, отклоняющимися от нормальных условий труда, 

устанавливаются доплаты в соответствии с действующим законодательством. 

9. Трудовая дисциплина 

9.1. За совершение дисциплинарного проступка - то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей - 

руководством к нему могут быть применены следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 
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- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

9.2. 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. 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

9.3. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в 

течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный 

приказ составляется соответствующий акт.  

9.4. В течение всего срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в 

настоящих Правилах, к работнику не применяются. 

9.5. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены 

федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими 

работниками обязанностей учитывается  при прохождении ими аттестации. 

 10. Ответственность работника, применяемые к работникам меры взыскания 

10.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым 

договором, уставом учреждения, настоящими Правилами, иными локальными актами 

учреждения, должностными инструкциями или трудовым договором, влечет за собой 

применение мер дисциплинарного воздействия, а также применение иных мер, 

предусмотренных действующим законодательством. 

10.2. За нарушение трудовой дисциплины работодатель может наложить следующие 

дисциплинарные взыскания:  

а) замечание; 

б) выговор; 

в) увольнение по соответствующим основаниям. 

10.3. До наложения взыскания от работника должны быть затребованы объяснения в 

письменной форме.  Отказ работника дать объяснения не является основанием для  

применения  работодателем дисциплинарного взыскания. В этом случае составляется 

акт об отказе работника дать письменное объяснение.  

10.4.Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником ДОУ 

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

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

быть передана педагогическому работнику. Ход  дисциплинарного расследования и 

принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия 

заинтересованного педагогического работника ДОУ, за исключением случаев, ведущих 

к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости 

защиты интересов воспитанников.  

10.5.Дисциплинарные взыскания налагаются 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. 

10.6.Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством РФ 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. 

10.7.Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, 

неисполнение обязанностей, установленных законодательством РФ о противодействии 
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коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения 

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

Для некоторых видов нарушений трудовым законодательством могут быть 

установлены иные сроки привлечения к дисциплинарной ответственности. 

10.8.Дисциплинарное взыскание на заведующего ДОУ налагает Учредитель.  

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

дисциплинарное взыскание. При этом должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующее поведение 

работника и его отношение к труду. 

10.10. Приказ о наложении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 

подпись в трехдневный срок со дня его издания. 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

10.12. Работодатель по своей инициативе или по просьбе самого работника, 

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа 

работников образовательной организации имеет право снять дисциплинарное 

взыскание до истечения года со дня его применения. 

10.13. Работник несет материальную ответственность в случаях и порядке, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

11. Ответственность работодателя: 

11.1. Материальная ответственность учреждения наступает в случае причинения 

ущерба работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или 

бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. 

11.2. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех 

случаях незаконного лишения работника возможности трудиться. 

11.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб 

в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на 

день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в 

натуре. 

Работник должен направить работодателю заявление о возмещении ущерба. 

Работодатель обязан рассмотреть заявление и принять решение в десятидневный срок 

со дня его поступления. При несогласии работника с решением работодателя или 

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

11.4. При нарушении работодателем установленного срока выплаты зарплаты, оплаты 

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

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

размере не ниже 1/150 действующей в это время ключевой ставки Центрального банка 

от невыплаченных в срок  сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня 

после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. 

11.5. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 

бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, 

определяемых соглашением сторон или судом.  


