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                ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

для работников муниципального дошкольного образовательного 

учреждения ВМР «Детский сад комбинированного вида № 1 

«Ласточка» г. Вольска Саратовской области» 

В соответствии с Конституцией Российской федерации, Трудовым кодексом 

Российской Федерации, Законом Российской Федерации  « Об образовании в 

Российской Федерации», другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права,  в целях упорядочения работы 

Муниципального дошкольного образовательного учреждения Вольского муниципального 

района « Детский сад комбинированного вида № 1 «Ласточка» г. Вольска Саратовской 

области» (далее – Учреждение) и укрепления трудовой дисциплины, утверждены и 

разработаны настоящие Правила внутреннего трудового распорядка. 

1.Общие   положения 

1.1. Настоящие Правила - это нормативный акт, регламентирующий порядок приема и 

увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность 

сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к 

работникам меры поощрения и взыскания, а также другие вопросы регулирования 

трудовых отношений. Правила способствуют эффективной организации работы 

коллектива учреждения, укреплению дисциплины. 

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждается на 

общем собрании работников. 

1.3. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового 

распорядка, решаются администрацией учреждения, а также трудовым коллективом в 

соответствии с их полномочиями и действующим законодательством. 

                                      2. Прием и увольнение работников 

2.1. Работники принимаются на работу в соответствии с требованиями 

квалификации, необходимыми работнику для выполнения трудовой функции, на 

основании статьи 195.3 ТК РФ, содержащихся в профессиональных стандартах. В 

случаях отсутствия должности в перечне профессиональных стандартов, 

утвержденных Постановлением Правительства от 27.06.2016г. № 584, работники 

принимаются на работу в соответствии с единым квалификационным справочником 

должностей. Поступающий на основную работу при приеме (ст.65 Трудового 

кодекса Российской Федерации) представляет следующие документы: 
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- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

-трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на 

работу на условиях совместительства; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования или 

уведомление о регистрации в системе индивидуального (персонифицированного) 

учета,  

- 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; 

- личную медицинскую книжку с заключением медицинского осмотра; 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

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

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим 

Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию (ст. 65 Трудового кодекса  Российской Федерации). 

Дополнительно по желанию работник может предоставить: 

- идентификационный номер налогоплательщика; 

- свидетельство о рождении детей (при наличии); 

- свидетельство о заключении брака (при наличии); 

- свидетельство о расторжении брака (при наличии); 

- реквизиты счета для рублевых и валютных зачислений на карту. 

2.2. Лица, поступающие на работу по совместительству (ст.283 Трудового кодекса 

Российской Федерации), предъявляют: 

- справку с места основной работы с указанием должности, графика работы, 

квалификационной категории; 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- копию трудовой книжки или сведения о трудовой деятельности;  

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования или 

уведомление о регистрации в системе индивидуального (персонифицированного) 

учета; 

- документы об образовании; 

- копию медицинской книжки с заключением медицинского осмотра; 

- реквизиты счета для рублевых и валютных зачислений на карту;- копию справки 

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

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 

выданную в порядке 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 

consultantplus://offline/ref=4CA4DC451DD7AB3047A518B72F7B4F60215950B8F1ADD2071F75C163295004E821D596E394E1E976JAI6K
consultantplus://offline/ref=4CA4DC451DD7AB3047A518B72F7B4F60215950B8F1ADD2071F75C163295004E821D596E394E1E976JAI6K
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осуществлению которой в соответствии с Трудовым  кодексом Российской 

Федерации, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию (ст. 65 Трудового кодекса  Российской Федерации); 

- идентификационный номер налогоплательщика. 

2.3. Прием на работу осуществляется в следующем порядке: 

- составляется и подписывается трудовой договор (ст.67 Трудового кодекса 

Российской Федерации); 

-  Работодатель вправе издать на основании заключенного трудового 

договора приказ (распоряжение) о приеме на работу. Содержание приказа 

(распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного 

трудового договора. 

- работника знакомят под роспись до подписания трудового договора (ст.68 

Трудового кодекса Российской Федерации): 

-  с Уставом учреждения; 

- с Правилами внутреннего трудового распорядка; 

-  с Коллективным договором; 

-   с должностными инструкциями; с приказом по охране труда; 

- с инструкциями по противопожарной безопасности, охране труда и другими 

локальными нормативными актами.  Далее оформляется личная карточка 

работника Т-2 и делается запись в трудовой книжку. 

С лицами, впервые поступающим на работу после 31 декабря 2020 года 

Учреждение заключат трудовой договор и формирует сведения о трудовой 

деятельности работника в электронном виде (электронная трудовая книжка). 

Трудовые книжки в бумажном варианте на указанных лиц не оформляются. 

Учреждение формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой 

деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в 

системах обязательного пенсионного страхования и обязательного социального 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и 

социального страхования Российской Федерации.. 

При приеме на работу или переводе работника на другую работу работодатель 

учреждения обязан разъяснить его права и обязанности, ознакомить с условиями 

оплаты его труда, графиком работы. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка в электронном 

виде и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 

оформляются работодателем. 

 Перевод работника на другую работу производится только с его согласия за 

исключением случаев, предусмотренных ч.2 и ч.3 ст.72
2
 Трудового кодекса 

Российской Федерации. При этом работник не может быть переведен на работу, 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. Продолжительность перевода на 

другую работу согласно ст.72
2
 Трудового кодекса Российской Федерации не может 

превышать одного месяца в течение календарного года. 

2.4.В связи с изменениями в учреждении условий труда (изменение режима работы, 

количества групп, введение новых форм обучения и т.п.) допускается, при 

продолжении работы в той же должности, по специальности, 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/1d91a5e82050178caef5d0eea647ee6caf4effd1/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_451737/f52df7bb969f939b2e9c40a76671111f8a941d9c/#dst100079
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квалификации, изменение обязательных условий трудового договора работника, 

размеров оплаты труда, режима работы, и другие. Об этом работник должен быть 

поставлен в известность в письменной форме не позднее, чем за два месяца до 

изменений (ст.74 Трудового кодекса Российской Федерации). 

          Если существующие прежние условия труда не могут быть сохранены, а 

работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор 

прекращается в соответствии с п. 7 ч.1 ст.77 Трудового кодекса Российской 

Федерации. 

2.5. Срочный трудовой договор (ст.59 Трудового кодекса Российской Федерации), 

заключенный на определенный срок (не более пяти лет), расторгается с истечением 

срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не 

менее, чем за три дня до увольнения. В случае если ни одна из сторон не потребовала 

расторжения срочного трудового договора, а работник продолжает работать после 

истечения срока трудового договора, трудовой договор считается заключенным на 

неопределенный срок. 

2.6. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников либо по 

несоответствию занимаемой должности допускается при условии, если невозможно 

перевести увольняемого работника с его согласия на другую работу. 

Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также срочный 

трудовой договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты 

администрацией лишь в случаях, предусмотренных ст.81 и 83 Трудового кодекса 

Российской Федерации. 

Работодатель имеет право расторгнуть трудовой договор (п.1 и 2 ст. 336 Трудового 

кодекса Российской Федерации) с педагогическим работником: 

- за повторное в течение одного года грубое нарушение Устава учреждения; 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и или психическим насилием над личностью ребенка. 

2.7. Запись в трудовую книжку и сведения о трудовой деятельности об основании и 

о причине прекращения трудового договора должна производиться в точном 

соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на 

соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса. 

2.8. Учреждение обязано предоставить работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы в учреждении по письменному заявлению 

работника: 

- на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

-в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью. 

2.10. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний 

день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не 

работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации 

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

2.11. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности и произвести с 

ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса Российской 

Федерации. По письменному заявлению работника работодатель также обязан 

выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с 

работой. 

consultantplus://offline/ref=AB182C52349B289AF2B6E4369027B1A3742F8334ED4849092F5B731ED6D9E9F85DCB9B4F1A3F6447VC56L
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2.12. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 

расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых 

книжек и вкладышей к ним, в трудовой книжке, в приказе об увольнении. 

2.13. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую 

книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее 

получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее 

по почте.  

2.14. Особенности обеспечения 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 или войска 

национальной гвардии Российской Федерации: 

2.14.1. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или 

заключения им контракта, либо контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации 

или войска национальной гвардии 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 или войска национальной гвардии Российской 

Федерации. 

2.14.2. 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. 

2.14.3. 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). 

2.14.4. 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. 

2.14.5. На период приостановления действия трудового договора в отношении 

работника сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление 

которых он получил до начала указанного периода (в том числе дополнительное 

страхование работника, негосударственное пенсионное обеспечение работника, 

улучшение социально-бытовых условий работника и членов его семьи). 

2.14.6. Работодатель в период приостановления действия трудового договора 

вправе выплачивать работнику материальную помощь. 

2.14.7. Период приостановления действия трудового договора в соответствии с 

настоящей статьей засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж 
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работы по специальности (за исключением случаев досрочного назначения 

страховой пенсии по старости). 

2.14.8. 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.  

2.14.9. 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. 

2.14.10. Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с 

работником в период приостановления действия трудового договора не 

допускается, за исключением случаев ликвидации организации, а также истечения 

в указанный период срока действия трудового договора, если он был заключен на 

определенный срок. 

2.14.11. 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, либо после окончания действия заключенного им контракта 

о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 

Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

Федерации, расторжение трудового договора с работником осуществляется по 

инициативе работодателя. Федеральный орган исполнительной власти, с которым 

работник заключил соответствующий контракт, обязан информировать 

работодателя о дате окончания прохождения работником военной службы по 

контракту, или о дате окончания действия заключенного работником контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 

Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

Федерации. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

работодателя. 

2.14.12. 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, либо после окончания действия 

заключенного указанным лицом контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации 

или войска национальной гвардии 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 

или войска национальной гвардии Российской Федерации, в случае отсутствия 

вакансии по такой должности на другую вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, а при их отсутствии на вакантную 
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нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу. При этом работа по 

соответствующей должности (соответствующая работа) не должна быть 

противопоказана указанному лицу по состоянию здоровья. 

 

3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности 

работников 

 

3.1. С 1 января 2020 года МДОУ ВМР «Детский сад комбинированного вида 

№1 «Ласточка» г. Вольска Саратовской области» в электронном виде ведет и 

предоставляет в Пенсионный фонд России 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. 

        3.2. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника и представляет ее в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системах обязательного 

пенсионного страхования и обязательного социального страхования, для хранения 

в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования 

Российской Федерации. 

       3.3. В случае выявления работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в 

информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования 

Российской Федерации, ответственный  работник за ведение и учет сведений о 

трудовой деятельности по письменному заявлению работника обязан исправить 

или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системах обязательного пенсионного страхования 

и обязательного социального страхования, для хранения в информационных 

ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации. 

3.4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы в МДОУ ВМР «Детский сад комбинированного 

вида №1 «Ласточка» г. Вольска Саратовской области» 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. 

3.5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности 

у работодателя может быть подано в письменном виде или направлено 
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на электронную почту МДОУ ВМР «Детский сад комбинированного вида №1 

«Ласточка» г. Вольска Саратовской области» - dou1-volsk@yandex.ru. 

При использовании электронной почты МДОУ ВМР «Детский сад 

комбинированного вида №1 «Ласточка» г. Вольска Саратовской области», 

работник направляет отсканированное заявление, в котором содержится: 

 наименование работодателя; 

 должностное лицо, на имя которого направлено заявление (заведующий); 

 просьба о направлении в форме электронного документа сведений 

о трудовой деятельности у работодателя; 

 адрес электронной почты работника; 

 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления. 

3.6. 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. 

 

4. Основные права, и обязанности администрации учреждения 

4.1. Администрация имеет право: 

4.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены настоящим Кодексом, иными 

федеральными   законами. 

4.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

4.1.3. 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. 

4.1.4.Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами. 

4.1.5.Принимать локальные нормативные акты.  

4.1.6. Издавать обязательные для исполнения работником распорядительные 

документы; 

запрашивать у работника документы, указывающие на невозможность 

использования ежегодного оплачиваемого отпуска в установленное графиком 

отпусков время; 

4.1.7. Требовать от работника объяснений причин (в случае необходимости — 

письменных) отсутствия на рабочем месте более 30 минут; 

4.1.8. Своевременно, в день наступления временной нетрудоспособности, получать 

от работника информацию о факте наступлении временной нетрудоспособности, в 

случае нахождения в отпуске — не позднее следующего дня после ее наступления. 

4.1.9.Работодатель пользуется и иными правами, предоставленными ему 

федеральным законодательством о труде, о муниципальной службе. 

 

mailto:dou1-volsk@yandex.ru
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4.2. Администрация учреждения обязана: 

4.2.1. Обеспечить соблюдение требований Устава учреждения и Правил 

внутреннего трудового распорядка. 

4.2.2. Предоставить работникам работу, обусловленную трудовым договором. 

4.2.3. 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. 

4.2.4. Соблюдать правила охраны труда, строго придерживаться установленного 

рабочего времени и времени отдыха, осуществлять необходимые мероприятия по 

технике безопасности и производственной санитарии, принимать необходимые 

меры для профилактики травматизма, профессиональных и других заболеваний 

работников образовательного учреждения и детей. 

4.2.5. Обеспечить работников необходимыми оборудованием, инструментами и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей. 

4.2.6. Осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, 

выполнением образовательных программ. 

4.2.7. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на 

улучшения работы учреждения, поддерживать и поощрять лучших работников. 

4.2.8. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение 

действующих условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату. 

4.2.9. Обеспечивать условия для систематического повышения квалификации 

работников. 

4.2.10. Заведующий обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника 

учреждения (ст.76 Трудового кодекса Российской Федерации): 

-появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

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

области охраны труда; 

 -при выявлении в соответствии с медицинскими заключениями 

противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым 

договором; 

- по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами. 

В других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами, руководитель 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. 

4.2.11.Предоставлять отпуска работникам учреждения в соответствии с 

утвержденным графиком. 

4.2.12.Ознакомить работников учреждения под роспись не позднее, чем за две 

недели до начала отпуска (ст. 123 Трудового кодекса Российской Федерации) с 

графиком отпусков. 
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 4.2.13.Вред (ст.237 Трудового кодекса Российской Федерации), причиненный 

работнику неправомерными действиями или бездействием работодателя, 

возмещать работнику в денежной форме в размерах, определенных соглашением 

сторон трудового договора. 

В случае возникновения спора факт причинения работнику морального вреда и 

размеры его возмещения определяются судом независимо от подлежащего 

возмещению имущественного ущерба. 

4.2.14. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во 

всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться (ст.234 Трудового 

кодекса Российской Федерации). Такая обязанность, в частности, наступает, если 

заработок не получен в результате: 

-незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на 

другую работу; 

-отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения 

органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового 

инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе; 

-задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, 

предоставления сведений о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего 

Кодекса), внесения в трудовую книжку, в сведения о трудовой деятельности 

неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины 

увольнения работника; 

Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в 

полном объеме (ст.235 Трудового кодекса Российской Федерации). Размер ущерба 

исчисляется по рыночным ценам, действующим в данной местности на день 

возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в 

натуре. Заявление работника о возмещении ущерба направляется им работодателю. 

Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять 

соответствующее 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. 

При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) 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(ст.236 Трудового кодекса Российской Федерации). При 

неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или) других выплат, 

причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) 

исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм. 

 

5. Основные   обязанности   и   права работников учреждения 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/7c8d2fe49f0c8b8d13723803f2e82228f99b6d7e/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_12453/886577905315979b26c9032d79cb911cc8fa7e69/#dst100163
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5.1. Работник Учреждения 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. 

5.2. Работник имеет право на: 

5.2.1. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

5.2.2. рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 

5.2.3. своевременную и в полном размере выплату заработной платы в 

соответствии с трудовым договором и настоящими Правилами; 

5.2.4. отдых, обеспечиваемый установлением предусмотренной 

продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных 

дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

5.2.5. полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

5.2.6. подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

предусмотренном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

5.2.7. объединение, включая право на создание профсоюзов и участие в них; 

5.2.8. участие в управлении Учреждения в формах, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором; 

5.2.9. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

5.2.10. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

5.2.11. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами; 

5.2.12. возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и 

 компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ 

и иными федеральными законами; 

5.2.13. обязательное социальное страхование в порядке и случаях, 

предусмотренных федеральными законами. 

5.3. Работник обязан: 

5.3.1. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 
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5.3.2. соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, трудовую 

дисциплину; 

5.3.3. выполнять установленные нормы труда; 

5.3.4. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

5.3.5. 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; 

5.3.6. незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному 

руководителю о 

 возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, 

находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества); 

5.3.7. по направлению работодателя проходить периодические медицинские 

осмотры. 

5.4. Педагогические работники учреждения пользуются следующими 

академическими правами и свободами: 

5.4.1. свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

5.4.2. свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания; 

5.4.3. право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 

программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой 

образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины 

(модуля); 

5.4.4. право на выбор учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 

 воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

5.4.5. право на участие в разработке образовательных программ, в том числе 

учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, 

курсов, дисциплин (модулей),методических материалов и иных компонентов 

образовательных программ; 

5.4.6. право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

5.4.7. право на бесплатное пользование библиотеками и информационными 

ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными 

актами учреждения, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам 

данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально-

техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым 
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для качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской 

деятельности в Учреждении; 

5.4.8. право на бесплатное пользование образовательными, методическими и 

научными услугами учреждения в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации или локальными нормативными актами; 

5.4.9. право на участие в управлении учреждения, в том числе в коллегиальных 

органах управления, в порядке, установленном уставом учреждения; 

5.4.10. право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

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

5.4.11. право на объединение в общественные профессиональные организации в 

формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской 

Федерации; 

5.4.12. право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений; 

5.4.13. право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики 

педагогических работников. 

5.5. Педагогические работники Учреждения имеют следующие трудовые права и 

социальные гарантии: 

5.5.1. право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

5.5.2. право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

5.5.3. право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской 

Федерации; 

5.5.4. 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; 

5.5.5. право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

5.5.6. иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными  законами и иными нормативными правовыми актами. 

5.6. Педагогические работники Учреждения обязаны: 

5.6.1. осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемого учебного предмета, 

курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

5.6.2. соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики; 

5.6.3. уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений; 
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5.6.4.развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, 

способность к труду и жизни в 

 условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и 

безопасного образа жизни; 

5.6.5. применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

5.6.6. учитывать особенности психофизического развития обучающихся и 

состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 

получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 

взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

5.6.7. систематически повышать свой профессиональный уровень, по направлению 

учреждения получать дополнительное профессиональное образование; 

5.6.8. проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

5.6.9. проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные 

при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также 

внеочередные медицинские осмотры в соответствии с медицинскими 

рекомендациями; 

5.6.10. проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

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

5.6.11. соблюдать устав учреждения, настоящие Правила; 

5.6.12. 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 

нормативных актах учреждения; 

5.6.13. использовать личные мобильные устройства на территории образовательной 

организации только в беззвучном режиме с отключенной вибрацией. 

5.7. Конкретные трудовые обязанности работников Учреждения определяются 

трудовым договором и должностной инструкцией, соответствующими локальными 

нормативными актами, федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами. 

 

6. Рабочее время   работников учреждения 

6.1.Рабочее время работников учреждения определяется настоящими Правилами 

внутреннего трудового распорядка, а также расписанием НОД, должностными 

обязанностями, трудовым договором, графиком сменности. 
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6.2. Учреждение работает в режиме с 7.00 до19.00. В детском саду функционируют 

дежурные группы. Часы работы дежурных групп: с 7.00до 19.00. (12 часовое 

пребывание воспитанников) 

6.3. График работы работников утверждается заведующим учреждения.  

Объявляется работнику под подпись и размещается в доступном месте не позднее, 

чем за один месяц до введения в действие. 

6.4. Учреждение работает по следующему графику:  

5-дневная  рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота и воскресенье. 

-  воспитатели дежурных групп работают в двухсменном режиме: 

1 смена с 07.00 до 14.12, 2 смена с 11.48 до 19.00.  

Продолжительность рабочего дня (смены) для воспитателей определяется из 

расчета 36 часов в неделю; 

-воспитатели оставшихся групп (10,5 часовое пребывание воспитанников) 

работают по гибкому графику, на 2 группы 3 воспитателя:  

1 смена- 7.30 -13.00ч.; 2 смена-12.30-18.00ч.; 3 смена-7.30-18.00 ч.  

Смены чередуются, время работы учитывается в табеле рабочего времени. В конце 

месяца подсчитываются часы, и в случае недоработки каждым воспитателем 

рабочего времени (из расчёта 36ч. в неделю) по поручению администрации 

учреждения выполняют методическую работу, или работу, связанную с 

изготовлением учебно-наглядных пособий.  

- административный и обслуживающий персонал: продолжительность рабочего дня 

(смены) определяется из расчета 40 часов в неделю с двумя выходными днями, и 

продолжительность ежедневной работы– 8 часов с 08.00 до 16.30 с перерывом на 

обед 30 минут; 

- сторожа в рабочие дни 12 часов: с 19.00 до 7.00, а в выходные и нерабочие 

праздничные дни 24 часа: с 07.00 до 07.00. Режим рабочего времени по графику 

сменности устанавливается для сторожей. Суммарный учёт рабочего времени, 

учётный период -1 год. 

Работодатель обязуется своевременно разрабатывать с учетом мнения выборного 

профсоюзного органа графики рабочего времени работников по соответствующим 

должностям (профессиям). Работодатель обязан ознакомить работников с 

графиками не менее чем за месяц до введения его в действие.  Изменение графиков 

и временная замена одного работника другим, без разрешения заведующего 

учреждением, не допускается. 

6.5. В течение рабочего дня (смены) работнику предоставляется перерыв для 

приема пищи на рабочем месте, в рабочее время длительностью 30 мин. (часть 3 

ст.108 ТКРФ) 

6.6. Заседания педагогического совета проводятся не реже 1 раза в квартал. 

6.7. Педагогическим работникам запрещается оставлять работу до прихода 

сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работник заявляет об этом 

заведующему  учреждения, который обязан немедленно принять меры к замене 

сменщика другим работником. 
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6.8.В конце дня воспитатели обязаны проводить детей в раздевалку и проследить за 

уходом детей домой в сопровождении родителей (родственников). 

6.9. Учет рабочего времени организуется в соответствии с требованиями 

действующего законодательства. В случае болезни работника последний 

своевременно информирует администрацию и представляет больничный лист в 

первый день выхода на работу. 

6.10. Основанием для освобождения от работы в рабочие для работника дни 

являются листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, 

другие случаи, предусмотренные законодательством Российской Федерации. 

6.11. Об изменениях существенных условий труда работник должен быть 

поставлен в известность не позднее чем за два месяца. 

6.12.В случае несогласия на продолжение работы в новых условиях трудовой 

договор прекращается в соответствии сп. 7 ст. 77 ТКРФ. 

6.13. Заведующий учреждением привлекает работников к дежурству по 

учреждению. График дежурств утверждается заведующим  учреждения. 

6.14. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных 

работников к работе в выходные и праздничные дни допускается с их письменного 

согласия, в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, а также 

с согласия выборного профсоюзного органа, по письменному приказу 

(распоряжению) руководителя (ст. 113 Трудового кодекса Российской Федерации). 

6.15. Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха 

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

(ст. 153 Трудового кодекса Российской Федерации). 

Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, 

предусмотренном действующим законодательством, до конца года. 

6.16. Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни беременных 

женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 3 лет. Привлечение к работе в 

выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин имеющих детей в 

возрасте до трех лет, допускается только при условии, если это не запрещено им по 

состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом 

инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть под 

роспись ознакомлены со своим правом отказаться от работы в выходной или 

нерабочий праздничный день (ст.113 Трудового кодекса Российской Федерации). 

6.17. Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого 

работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее, чем в 

полуторном размере, за последующие часы – не менее чем в двойном размере. По 

желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может 

компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее 

времени, отработанного сверхурочно. Заведующий обязан обеспечить точный учет 

продолжительности сверхурочной работы каждого работника. 

6.18. Сторожам запрещается оставлять работу до прихода сменяющего работника. 

 

7. Время отдыха работников 
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7.1. Работникам учреждения устанавливаются следующие виды времени отдыха: 

а) перерывы в течение рабочего дня (для административно-технического и 

обслуживающего персонала); 

б) ежедневный (междусменный) отдых (для сторожей, работающих по графику); 

в) выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

г) нерабочие праздничные дни; 

д) отпуска. 

7.2. Работникам учреждения устанавливается перерыв для отдыха и питания 

продолжительностью не менее 30 минут.  

7.2.1. Перерыв для отдыха и питания в рабочее время работников не включается. 

7.2.2. Перерыв для отдыха и питания не устанавливается работникам, 

продолжительность ежедневной работы которых не превышает 4 часа в день. 

7.2.3. Если работники выполняют свои обязанности непрерывно в течение рабочего 

дня, перерыв для отдыха и питания не устанавливается. Таким работникам 

обеспечивается возможность приема пищи в течение рабочего времени 

одновременно вместе с обучающимися,  или отдельно в специально отведенном 

для этой цели помещении (для воспитателей, работающих в сменном графике). 

7.3. Работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный 

отдых - суббота-воскресенье). 

7.3.1. Для работников с иным режимом работы порядок предоставления времени 

отдыха определяется локальным нормативным актом учреждения или трудовым 

договором. 

7.4. 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. 

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением 

случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

7.5. Порядок предоставления времени отдыха при совпадении нерабочего 

праздничного дня и выходного дня, а также иные вопросы регулирования 

предоставления нерабочих праздничных дней устанавливаются в соответствии с 

трудовым законодательством. 

7.6.Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается 

администрацией по согласованию с работником с учетом необходимости 
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обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий отдыха 

работников. 

         График отпусков составляется не позднее, чем за две недели до наступления 

календарного года и доводится до сведения всех работников за две недели до 

начала отпуска, под роспись. Предоставление отпуска заведующего учреждения 

оформляется распоряжением учредителя. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен 

быть продлен или перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом 

пожеланий работника: 

-   при временной нетрудоспособности работника; 

- при исполнении работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы;  

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством. 

7.7. Всем работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 календарных дней с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка, для педагогических работников 42 календарных 

дня, для учителей – логопедов – 56 календарных дней. 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении 

ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной 

компенсацией могут быть заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого 

отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней из этой 

части. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков 

беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на 

работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

7.7.1. Отпуск за первый год работы предоставляется работникам по истечении 

шести месяцев непрерывной работы в учреждении, за второй и последующие годы 

работы - в любое время рабочего года в соответствии с очередностью 

предоставления отпусков. 

7.7.2. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск может быть предоставлен 

работникам и до истечения шести месяцев (статья 122 ТК РФ). 

7.7.3. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых 

отпусков работников исчисляется в календарных днях.  

7.8. Работодатель обязуется предоставить отпуск с сохранением заработной платы, 

на основании письменного заявления работника: 

- похороны близких родственников, связанных вертикальным (мать, отец, дети, 

внуки, дедушки/ бабушки), и горизонтальным кровным родством (братья и сестры) 

– до 3 календарных дней. 

7.9. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного 

или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных 

дней отпуска не включаются. 
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7.10.Стаж работы для предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

определяется в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом РФ. 

7.11.Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно 

в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым учреждением с учетом мнения 

профсоюзного комитета учреждения. 

7.12. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК и иными 

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их 

желанию в удобное для них время: 

-Один из родителей (в том числе опекун, попечитель, приемный родитель), 

воспитывающий ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет.  (статья 262.1 ТК РФ) 

-Родители трех и более детей до 18 лет, младшему из которых меньше 14 лет. 

(статья 262 ТК РФ) 

-Сотрудники-подростки и несовершеннолетние. (статья 267 ТК РФ 

-Сотрудники, имеющие знаки «Почетный донор России» и «Почетный донор  

СССР». (статья 23 Закона от 20.07.2012 № 125-ФЗ) 

-Беременные женщины до и после отпуска по беременности и родам. (статья 260 

ТК РФ) 

-Супруг, у которого жена находится в декретном отпуске. (статья 123 ТК РФ) 

-Один из военных супругов, который хочет пойти в отпуск одновременно. (статья 

11Закона от 27.05.1998 № 76-ФЗ) 

 - Совместитель (статья 286 ТК РФ) 

 -Работники, который усыновили или удочерили ребенка, или детей до 3 лет. 

(статья 257 ТК РФ) 

 -Опекун или попечитель, работающий на Крайнем Севере, который провожает 

несовершеннолетнего ребенка для поступления в вуз, расположенный в другом 

регионе. (статья 322 ТК РФ) 

 -Сотрудники, награжденные знаками «Герои Советского Союза» и «Герои 

России», так же полные кавалеры ордена Славы. (статья 8 Закона от 15.01.1993 № 

4301-1) 

 -Сотрудники, которые получили облучение из-за чернобыльской катастрофы, и 

ликвидаторы. (статья 15 Закона от 15.05.1991 № 1244-1) 

- Сотрудники, награжденные знаками «Герои Труда» и кавалеры ордена Трудовой 

Славы.  (статья 6 Закона от 09.01.1997 № 5-ФЗ) 

7.13.Учреждение продлевает или переносит ежегодный оплачиваемый отпуск с 

учетом пожеланий работника в случаях, предусмотренных трудовым 

законодательством. 

7.14. По соглашению между работником и Учреждением ежегодный оплачиваемый 

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

отпуска должна быть 14 календарных дней. 

7.15.Учреждение может отозвать работника из отпуска только с его согласия. 

Неиспользованную в связи с этим часть отпуска учреждение предоставляет по 

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

присоединяет к отпуску за следующий рабочий год. 
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7.16.Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных 

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

условиями труда. 

7.17.Работникам, уволенным по инициативе работодателя, выплачивается 

денежная компенсация за все неиспользованные отпуска. 

7.18. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев 

увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается 

последний день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с 

последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска 

полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае 

днем увольнения также считается последний день отпуска. 

7.19.Педагогическим работникам учреждения не реже чем через каждые 10 лет 

непрерывной педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком 

до одного года. При предоставлении длительного отпуска сроком до одного года 

учитывается стаж работника. 

Порядок и условия предоставления длительного отпуска определяет федеральный 

нормативный правовой акт. 

 

8.  Удаленная работа 

 

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

исключительных случаях – на основании приказа заведующего. К исключительным 

случаям относятся: катастрофа природного или техногенного характера, 

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

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

здоровье работников. 

8.2. Взаимодействие между работниками и работодателем в период удаленной 

работы осуществляется по телефону, электронной почте, в мессенджерах – Skype и 

WhatsApp, через официальный сайт ЦО. 

8.3. Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционных работников, 

порядок их вызова на стационарное место работы, а также порядок предоставления 

ежегодного оплачиваемого отпуска определяется коллективным договором, 

трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору. 

8.4. Работодатель должен обеспечить дистанционных работников оборудованием, 

программами, средствами защиты информации другими средствами, которые 

нужны для выполнения работы. Работник вправе с согласия или ведома 

заведующего использовать свои или арендованные средства. В этом случае 

работодатель должен компенсировать затраты на оборудование и возместить 

расходы на электроэнергию. 
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8.5. Выполнение работниками трудовых функций дистанционно не является 

основанием для снижения им заработной платы. 

 

9. Оплата и нормирование труда 

 

9.1. Оплата труда в организации осуществляется на основании Постановления 

Администрации Вольского муниципального района от 06.04.2021г. № 721. 

 9.2. Заработная плата – это вознаграждение за труд в зависимости от 

квалификации работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой 

работы, а также компенсационные и стимулирующие выплаты. 

     9.3. Средства, поступающие на содержание организации, распределяются: на 

оплату труда- в размере 97% и на материально-техническое обеспечение- в размере 

3%.  

 9.4 Фонд оплаты труда (далее - ФОТ) состоит из базовой и стимулирующей 

части. Базовая часть составляет 70% от ФОТ, стимулирующая - 30% от ФОТ.  

9.5. Заработная плата педагогических работников, осуществляющих 

образовательный процесс, состоит из следующих частей: 

а) оклада, 

          б) специальной части оплаты труда, состоящей из компенсационных 

выплат за работу в условиях труда, отклоняющихся от нормальных, за работу в 

ночное время и за работу, не входящую в круг основных обязанностей работника;  

          в) стимулирующих выплат, включающих в себя поощрительные выплаты 

по результатам труда (премии). 

9.6. Заработная плата других педагогических работников, учебно-

вспомогательного и обслуживающего персонала устанавливается руководителем 

организации на основании локальных нормативных актов, принятых с учетом 

мнения профсоюзного комитета.  

9.7. Система стимулирующих выплат работникам организации включает в себя 

поощрительные выплаты по результатам труда, выплаты за качество и 

интенсивность работы, единовременные премии.  

«Положение о порядке премирования и стимулирования работников 

муниципального дошкольного образовательного учреждения Вольского 

муниципального района «Детский сад комбинированного вида № 1 «Ласточка» 

г.Вольска Саратовской области» принимается общим собранием работников, 

согласовываются с профсоюзным комитетом и утверждаются руководителем 

организации, согласовывается с заместителем Главы администрации ВМР по 

экономике, промышленности и потребительскому рынку,  и начальником 

управления образования администрации ВМР. 

   9.8. Заработная плата выплачивается работникам за текущий месяц не реже 

чем каждые полмесяца в денежной форме.  

Днями выплаты заработной платы являются:10 и 25 числа текущего месяца. 
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При совпадении дня выплаты с выходным и нерабочим праздничным днем 

выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

При выплате заработной платы работнику вручается расчетный листок, с 

указанием: 

-составных частей заработной платы, причитающейся ему за соответствующий 

период; 

-размеров иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной 

компенсации за нарушение работодателем установленного срока соответственно 

выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других 

выплат, причитающихся работнику; 

- размеров и оснований произведенных удержаний; 

- общей денежной суммы, подлежащей выплате. 

9.9. Заработная плата исчисляется в соответствии с трудовым законодательством 

и включает в себя ставки заработной платы, оклады (должностные оклады); 

доплаты и надбавки компенсационного характера, в том числе за работу во 

вредных и тяжелых условиях труда; за работу в условиях, отклоняющихся от 

нормальных (при выполнении работ различной квалификации, совмещении 

профессий (должностей), сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и 

нерабочие праздничные дни и при выполнении работ в других условиях, 

отклоняющихся от нормальных); выплаты стимулирующего характера. 

  9.10. Оплата труда работников в ночное время (с 22 часов до 6 часов) 

производится в повышенном размере, но не ниже 35 процентов часовой тарифной 

ставки (части оклада (должностного оклада), рассчитанного за час работы) за 

каждый час работы в ночное время.  

9.11. В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней или 

выплаты заработной платы не в полном объеме, работник имеет право 

приостановить работу на весь период до выплаты задержанной суммы, известив об 

этом работодателя в письменной форме. При этом он не может быть подвергнут 

дисциплинарному взысканию. 

9.12. Работодатель обязан возместить работнику, вынужденно 

приостановившему работу в связи с задержкой выплаты заработной платы на срок 

более 15 дней, не полученный им заработок за весь период задержки, а также 

средний заработок за период приостановления им исполнения трудовых 

обязанностей. 

9.13. При нарушении установленного срока выплаты заработной платы, оплаты 

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

том числе в случае приостановки работы, ему причитается денежная компенсация в 

размере не ниже одного процента от невыплаченных в срок сумм за каждый день 

задержки, начиная со следующего дня после установленного срока выплаты 

заработной платы по день фактического расчета включительно. 

9.14.Изменение условий оплаты труда, предусмотренных трудовым договором, 

осуществляется при наличии следующих оснований: 
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- при присвоении квалификационной категории – со дня вынесения решения 

аттестационной комиссией; 

- при изменении (увеличении) продолжительности стажа работы в 

образовательной организации (выслуга лет); 

- при присвоении почетного звания – со дня присвоения почетного звания 

уполномоченным органом; 

- при получении образования – со дня предоставления соответствующего 

документа. 

 9.15. Педагогическим работникам, приступившим к трудовой деятельности в 

образовательной организации не позднее трех лет после окончания 

образовательной организации высшего или профессионального образования, 

ежемесячно выплачивается  выплата в размере 15% от оклада. 

  9.16. Оплата труда работников, занятых на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда, производится по результатам специальной оценки 

условий труда в повышенном размере по сравнению с тарифными ставками 

(окладами), установленными для различных видов работ с нормальными 

условиями труда. При этом в зависимости от условий труда, минимальный размер 

повышения оплаты труда работникам, занятым на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда в соответствии со статьей 147 ТК РФ не может быть 

менее 4% тарифной ставки (оклада), установленной для различных видов работ с 

нормальными условиями труда. 

   9.17. Экономия средств фонда оплаты труда направляется на премирование, 

оказание материальной помощи работникам, что фиксируется в локальных 

нормативных актах (положениях) образовательной организации. 

   9.18. В период отмены образовательного процесса для воспитанников по 

санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям, 

являющихся рабочим временем педагогических и других работников 

образовательной организации, за ними сохраняется заработная плата в 

установленном порядке. 

 

10. Организация   и   режим   работы   учреждения 

10.1.Привлечение к работе работников в установленные графиком выходные и 

праздничные дни запрещено и может иметь место лишь в случаях, 

предусмотренных законодательством. 

10.2. Общие собрания трудового коллектива проводятся по мере необходимости, но 

не реже одного раза в шесть месяцев.  

Заседания педагогического совета проводятся не реже трех раз в год. Все заседания 

проводятся в нерабочее время педагогов, и не должны продолжаться более двух 

часов, родительские собрания - более полутора часов. 

10.3.Педагогическим и другим работникам учреждения в рабочее время 

запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- отменять занятия и перерывы между ними; 

- говорить о недостатках и неудачах ребенка при других родителях и детях; 
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- унижать достоинство ребенка. 

- курить на территории и в помещениях учреждения и употреблять наркотические и 

спиртные напитки; 

- изменять установленный график работы и расписание НОД; 

- отменять НОД, изменять их продолжительность; 

- удалять воспитанников с НОД; 

- громко разговаривать во время сна детей; 

-называть детей по фамилии; 

-отвлекаться в рабочее время от своих непосредственных обязанностей, отвлекать 

педагогических работников от непосредственной работы для выполнения 

мероприятий, не связанных с производственной деятельностью; 

-разговаривать по мобильному телефону в рабочее время и в присутствии детей; 

-допускать присутствие на НОД посторонних лиц без согласия администрации 

учреждения; 

- делать замечания по поводу работы педагогическим работникам в присутствии 

воспитанников и родителей; 

- заменять друг друга без ведома заведующего учреждения. 

  

11.  Поощрения за успехи в работе 

11.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и 

другие достижения в работе применяются следующие поощрения (ст. 191 

Трудового кодекса Российской Федерации): 

- объявление благодарности; 

- премирование; 

- награждение почетной грамотой; 

11.2. Поощрения объявляются приказом заведующего учреждения, и доводятся до 

сведения коллектива. 

11.3. В трудовую книжку работника вносятся записи о награждениях (грамоты, 

нагрудные знаки, медали, звания). Поощрения (благодарности, премии) 

записываются в карточку учета кадров. 

11.4. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие 

органы к государственным наградам и присвоению званий. 

12. Дисциплинарные взыскания 

12.1. Работники учреждения обязаны подчиняться администрации, выполнять ее 

указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, 

доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений. 

12.2. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой 

применение мер дисциплинарного воздействия, а также применение иных мер, 

предусмотренных действующим законодательством. 
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12.3. За нарушение трудовой дисциплины применяются следующие меры 

дисциплинарного взыскания (ст. 192 Трудового кодекса Российской Федерации): 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение. 

12.4. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено: 

- за систематическое неисполнение работником без уважительных причин 

обязанностей, возложенных на него трудовым договором, уставом или правилами 

внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры 

дисциплинарного взыскания; 

- за прогул без уважительных причин; 

- за появление на работу в нетрезвом состоянии. 

Прогулом считается неявка на работу без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня, а также отсутствие на работе более 4 часов в течение рабочего дня. 

12.5. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное 

взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, 

наделенным правом приема и увольнения данного работника – заведующим 

учреждения. 

12.6. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины требуется 

предоставить объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного 

объяснения не препятствует применению взыскания. 

12.7. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 

профессионального поведения может быть проведено только по поступившей на 

него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена 

педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по 

его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия 

заинтересованного работника за исключением случаев, предусмотренных законом 

(запрещение педагогической деятельности, защита интересов обучающихся). 

12.8. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника. 

 Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

нарушения трудовой дисциплины. 

12.9. Взыскание объявляется приказом по учреждению. Приказ должен содержать 

конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное 

взыскание. Приказ объявляется работнику под подпись в трехдневный срок. 

12.10. Взыскание автоматически снимается, и работник считается не подвергшимся 

дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет, подвергнут новому 

дисциплинарному взысканию. Работодатель вправе снять взыскание досрочно по 

ходатайству трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному 

взысканию не совершил нового дисциплинарного проступка. 

12.11. Педагогические работники учреждения, в обязанности которых входят 

выполнение воспитательных функций по отношению к детям, могут быть уволены 

за совершение аморального проступка, несовместимого с продолжением данной 

работы. 

 К аморальным поступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению к 

детям, нарушение общественного порядка, в том числе и не по месту работы, 
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другие нарушения норм морали, не соответствующие социальному статусу 

педагога. 

          Педагоги учреждения могут быть уволены за применение методов 

воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью 

обучающихся, по подпункту 2 статьи 336 Трудового кодекса Российской 

Федерации, и по подпункту 2 пункта 4 статьи 56 Закона Российской Федерации «Об 

образовании Российской Федерации» 

12.12. Привлечение к дисциплинарной ответственности руководителя организации, 

заместителей по требованию представительного органа работников осуществляется 

работодателем по заявлению представительного органа работников о нарушении 

руководителем организации, заместителями трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права, условий коллективного договора, 

соглашения и сообщить о результатах его рассмотрения в представительный орган 

работников. В случае, когда факт нарушения подтвердился, работодатель обязан 

применить к руководителю организации, его заместителям дисциплинарное 

взыскание вплоть до увольнения (ст. 195 Трудового кодекса Российской 

Федерации) 

 

13. Диспансеризация 

13.1. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от работы на один 

рабочий день раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и 

среднего заработка. 

Работник получает право пройти диспансеризацию в том году, когда его возраст 

будет кратным трем. Возраст определяют по году рождения.  

13.2. Работники, достигшие предпенсионного возраста, и работники – получатели 

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

в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, 

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

места работы (должности) и среднего заработка. 

13.3. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на 

основании письменного заявления. Заявление подается на согласование  

заведующего учреждения или лицу, временно исполняющему его обязанности. 

Согласованное заявление подают в отдел кадров. 

13.4. Если работодатель не согласится с датой освобождения от работы, указанной 

в заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату. 

13.5. Результаты рассмотрения заявления заведующего учреждения, его 

заместители оформляют в виде резолюции на заявлении. 

13.6. Работник обязан документально подтвердить, что проходил диспансеризацию 

в день, когда его освободили от работы. Таким документом может быть справка из 

поликлиники. 

Если работник не представит справку, работодатель вправе привлечь работника к 

дисциплинарной ответственности в порядке, который содержит раздел 10 

настоящих Правил. 

 

 



 
27 

 

 

 

 

 


