


1. Общие положения 

 

1.1. Настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 

устанавливается единый трудовой распорядок работников муниципального бюджетного 

дошкольного образовательного учреждения «Детский сад № 40» (далее – ДОО). 

1.2. Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ (далее – ТК РФ), 

Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», 

иными нормативными правовыми актами и Уставом ДОО и регулируют порядок приема и 

увольнения работников ДОО, основные права, обязанности и ответственность сторон 

трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры 

поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования трудовых отношений в ДОО. 

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, 

рациональному 

использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной работы. 

1.4. Правила утверждены заведующим ДОО с учетом мнения профсоюзного комитета. 

1.5. При приеме на работу администрация ДОО обязана ознакомить работника с 

Правилами внутреннего распорядка под расписку. 

1.6. Правила являются приложением к коллективному договору, действующему в ДОО. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 

 

2.1. Прием на работу. 

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с ДОО. 

Трудовой договор заключается в письменной форме и составляется в двух экземплярах по 

одному для каждой из сторон: работника и ДОО. 

2.1.2. При приеме на работу заключение срочного трудового договора допускается только в 

случаях, предусмотренных ст. 58 и 59 ТК РФ. 

2.1.3. При заключении трудового договора работник предоставляет администрации ДОО 

следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 ТК РФ), за 

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

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

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную 

в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики 

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

работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с ТК РФ, не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию; 

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

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 
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назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая 

выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

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

не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление 

наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

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

лицо считается подвергнутым административному наказанию. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы может предусматриваться 

необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных 

документов. 

2.1.4. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка (бумажная или в 

электронном виде) оформляется работодателем. В случае, если на лицо, поступающее на 

работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, организация представляет в 

соответствующий территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхования 

Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета. 

Сведения отражают:  

- сведения о трудовой деятельности (при переводе на другую постоянную работу - не 

позднее 25-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором издан приказ 

(распоряжение) о переводе на другую постоянную работу; в случаях приема на работу и 

увольнения сотрудника, приостановления и возобновления трудового договора - не 

позднее рабочего дня, следующего за днем издания приказа (распоряжения));  

- сведения о датах заключения/прекращения и иные реквизиты договоров 

гражданско-правового характера (не позднее рабочего дня, следующего за днем 

заключения/прекращения с застрахованным лицом соответствующего договора);  

- сведения о страховом стаже (по окончании календарного года - не позднее 25-го 

января);  

 - о заработной плате и условиях осуществления деятельности работников 

государственных (муниципальных) учреждений (не позднее 25-го числа каждого месяца, 

следующего за истекшим);  

 - о застрахованных лицах, за которых перечислены дополнительные страховые 

взносы на накопительную пенсию и уплачены работодателем (по окончании I квартала, 

полугодия, 9 месяцев и календарного года - не позднее 25-го числа месяца, следующего за 

отчетным периодом);  

-  сведения о начисленных страховых взносах на обязательное социальное 

страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний (по 

окончании I квартала, полугодия, 9 месяцев и календарного года - не позднее 25-го числа 

месяца, следующего за отчетным периодом). 

Листки нетрудоспособности выдаются исключительно в электронном виде. Сведения 

в ФСС для назначения и выплаты пособий по болезни, беременности и родам и 

ежемесячных пособий по уходу за ребенком и социальных выплат подаются в 

электронном виде через систему электронного документооборота фонда.  

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или по иной причине по письменному заявлению этого лица (с 

указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформляется новая трудовая книжка. (за 

исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ трудовая книжка на работника не 

ведется). 
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2.1.4. Прием на работу оформляется приказом заведующего ДОО и объявляется работнику под 

расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. 

2.1.5. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель ознакомит 

работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника, коллективным договором. 

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 

В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

2.1.7. Трудовой договор с дистанционным работником заключают в бумажном виде или в 

электронной форме. В последнем случае стороны обмениваются электронными 

документами, используя электронную подпись (ч. 4 ст. 312.1 ТК РФ, ч. 1 ст. 5 

Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»). Если соглашение 

заключено в электронном формате, организация в течение трех календарных дней 

направит сотруднику бумажный вариант документа (ч. 2 ст. 312.2 ТК РФ). 

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 

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

без оформления трудового договора (ст. 67 ТК РФ), условие об испытании может быть 

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

соглашения до начала работы. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается, для: 

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в 

порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права; 

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

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые 

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

получения профессионального образования соответствующего уровня; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

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

согласованию между работодателями; 

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

- иных лиц в случаях, предусмотренных настоящим ТК РФ, коллективным договором. 

2.1.9. Срок испытания не может превышать трех месяцев, для заместителей руководителей 

- шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

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

может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 
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2.1.10. На каждого работника ДОО оформляется трудовая книжка в соответствии с требовани-

ями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые книжки работников хранятся 

в ДОО как документы строгой отчетности. 

2.1.11. С каждой записью, вносимой в трудовую книжку, администрация ДОО обязана 

ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке. 

Трудовые книжки и дубликаты трудовых книжек, не полученные работниками при 

увольнении либо в случае смерти работника его ближайшими родственниками, хранятся 

до востребования в ДОО соответствии с требованиями к их хранению, 

установленными законодательством Российской Федерации об архивном деле и составляет 

50 лет. Все внесенные в документ записи в течение этого периода будут являться 

действительными. 

Если меняется сотрудник, отвечающий за хранение трудовых книжек, то составляется 

передаточный акт.  

2.1.12. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное дело 

хранится в ДОО. Личные дела уволенных хранятся в организации в течение трех лет, затем 

сдаются в архив. Если дело создано после 2003 года, то срок его хранения составляет 50 

лет, если ранее — то 75 лет (Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном 

деле в Российской Федерации»). Если в личном деле подшиты документы с разными 

максимальными сроками хранения, то все дело хранится по старшему сроку.  

Личное дело ведется в единственном экземпляре. На каждого сотрудника заводится 

отдельная папка. Информацию внутри дела размещают в хронологическом порядке. Копии 

личных документов работников должны быть соответствующим образом заверены. К 

личному делу приобщаются все материалы, связанные с трудовой деятельностью 

работника: 

           - согласие на обработку персональных данных, анкета, копии документов об 

образовании, различные справки, трудовой договор, приказ о приеме, договоры 

материальной ответственности, о неразглашении конфиденциальной информации и др.);  

           - дополнительные соглашения к трудовому договору; приказы о перемещениях, 

поощрениях, наложении дисциплинарных взысканий, присвоении категорий; справки 

(заключения) периодических медицинских осмотров (обследований); аттестационные 

листы; уведомления; копии документации о повышении квалификации и т. д.);  

            - увольнением (заявление об увольнении; приказ об увольнении).  

        В личное дело вносятся записи обо всех изменениях в анкетно-биографических 

данных и трудовой деятельности, приобщение поступающих материалов и их изъятие, 

выдача сведений и заверение копий, заполнение внутренней описи, периодическая 

проверка состояния дел, закрытие и передача в архив и т. д.  

2.1.13. В образовательной организации установлена квота для трудоустройства инвалидов 

в размере 3%. 

2.2. Отказ в приеме на работу. 

2.2.1. Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 

2.2.2. Прием на работу осуществляется только исходя из деловых качеств работника. Прямое 

или косвенное ограничение прав или установление прямых или косвенных преимуществ при 

заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, 

языка, происхождения, имущественного, социального и должностного положения, места 

жительства (в 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 
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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. 

2.2.3. Лицо, лишенное решением суда права работать в образовательном учреждении в течение   

определенного срока, не может быть принято на работу в ДОО в течение этого срока. 

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

связанным с беременностью или наличием детей. 

2.2.5. 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. 

2.2.6. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, админист-

рация ДОО обязана сообщить причину отказа в письменной форме. 

2.2.7. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в судебном порядке. 

2.2.8. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный ценз, 

который определяется в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации в сфере образования. 

К педагогической деятельности не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим 

в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести 

и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, за исключением случаев, 

предусмотренных законодательством; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения. 

Лица, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и 

преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства 

личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении 

которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по не 

реабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности при 

наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной 
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высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской 

Федерации, о допуске их к педагогической деятельности. 

2.3. Увольнение работников. 

2.3.1. Увольнение работника (прекращение трудового договора) осуществляется только по 

основаниям, предусмотренным трудовым законодательством. 

2.3.2. Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор по собственному 

желанию, предупредив об этом администрацию ДОО письменно за две недели. 

2.3.3. Заведующий ДОО при расторжении трудового договора по собственному желанию обя-

зан предупредить Учредителя (его представителя) об этом в письменной форме не позднее, 

чем за две недели, если иной срок не установлен ТК РФ. 

2.3.4. При расторжении трудового договора заведующий ДОО издает приказ об увольнении с 

указанием основания увольнения в соответствии с ТК РФ или Федеральным законом от 

29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 

2.3.5. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны произ-

водиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или Федеральным законом от 

29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и со ссылкой на 

соответствующие статью, пункт ТК РФ или Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-

ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 

2.3.6. Днем увольнения работника является последний день работы. В день увольнения 

сотруднику выдают трудовую книжку или СТД-Р, расчетный листок, выписки из РСВ, 

Персонифицированных сведений, ЕФС-1, а также его личные документы (включая копии), 

если они хранились в организации. 

По запросу работника в течение трех дней следует выдают документы, связанные с 

работой — справки, выписки, копии приказов и распоряжений. В том числе справку 182н 

или ее аналог. 

В случае, если в день увольнения работника выдать трудовую книжку невозможно в 

связи с отсутствием работника, либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, 

администрация ДОО направляет работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой, либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления 

уведомления администрация ДОО освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки. 

   Если работник в день увольнения не работал, то расчет с работником производится не 

позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете. 

 

2.4. Отстранение от работы 

2.4.1. Отстранение от работы в приказном порядке можно только сотрудника, который по 

объективным причинам не способен или не должен выполнять свою трудовую 

функцию. Такая мера, согласно ст. 76 ТК РФ, не влечёт за собой изменение или 

прекращение трудовых отношений. 

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

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

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

области охраны труда; 
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- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 

трудовым законодательством; 

- 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; 

- не применяющего выданные ему в установленном порядке средства индивидуальной 

защиты, применение которых является обязательным при выполнении работ с вредными и 

(или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых 

температурных условиях; 

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

работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение 

оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой 

невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если 

невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у 

работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 

квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния 

здоровья; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством. 

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 трудовым законодательством. 

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

не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. 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. 

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

контракта в соответствии с п. 7 ст. 38 Федерального закона от 28.03.1998 № 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 п. 7 ст. 38 Федерального закона от 28.03.1998 № 53-ФЗ «О 

воинской обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации. 
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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 ст. 38 Федерального закона от 

28.03.1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе». 

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 

выплачивает 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 (в том числе дополнительное страхование работника, 

негосударственное пенсионное обеспечение работника, улучшение социально-бытовых 

условий работника и членов его семьи). 

Период приостановления действия трудового договора засчитывается в трудовой 

стаж работника, а также в стаж работы по 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. При отсутствии оснований для прекращения срочного трудового 

договора, срочный трудовой договор возобновляется на период, равный остатку срока 

действия данного трудового договора, исчисляемого на день приостановления его 

действия.  

Работник в течение шести месяцев после возобновления 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 соответствии с ст. 59 ТК РФ.  

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 п. 7 ст. 38 Федерального закона от 28.03.1998 

№ 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 п. 13.1 ч. 1 ст. 81 ТК РФ. Федеральный орган исполнительной власти, с 

которым работник заключил соответствующий контракт, обязан информировать 

работодателя о дате окончания прохождения работником военной службы по контракту, 
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заключенному в соответствии с п. 7 ст. 38  Федерального закона от 28.03.1998 № 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 п. 7 ст. 38 Федерального закона от 

28.03.1998 № 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. 

Дополнительные особенности обеспечения трудовых прав работников могут 

устанавливаться Правительством Российской Федерации. 

2.4.4. Направление в служебные командировки, привлечение к работе в ночное время, 

выходные и праздничные дни, и сверхурочной работе женщин с детьми до трех лет только 

с письменного согласия (ст. 96, ст. 99 и ч. 2 ст. 259 ТК РФ). Аналогичные гарантии 

установлены для одиноких родителей (опекунов), воспитывающих детей в возрасте 

до пяти лет, и работников, имеющих детей-инвалидов (ч. 3 ст. 259 ТК РФ).  

Трудовые гарантии распространяются также на: 

- матерей и отцов (опекунов), воспитывающих без супруга детей в возрасте до 14 лет; 

- родителей с ребёнком в возрасте до 14 лет, если другой родитель мобилизован или 

проходит военную службу по контракту либо заключил контракт о добровольном 

содействии.  

- родителя, имеющего ребенка в возрасте до 14 лет, в случае, если другой родитель 

работает вахтовым методом; 

- работников, имеющих трех и более детей в возрасте до 18 лет, если младший из них 

не достиг 14 лет. 

С письменного согласия могут направляться в командировки инвалиды (при условии, 

что это не запрещено им по состоянию здоровья). 

Все перечисленные работники должны быть ознакомлены под роспись со своим 

правом отказаться от работы в праздники, ночной и сверхурочной работы, и направления 

в командировку. 

3. Основные права, обязанности и ответственность образовательной организации 

3.1. Непосредственное управление ДОО осуществляет заведующий. 

3.2. Заведующий ДОО имеет право в порядке, установленном трудовым 

законодательством: 
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3.2.1. осуществлять прием на работу, перевод, увольнение работников, изменение трудового 

договора с работниками; 

3.2.2. привлекать и использовать иностранных работников при наличии разрешения на 

привлечение и использование иностранных работников, а иностранный гражданин имеет 

право осуществлять трудовую деятельность в случае, если он достиг возраста 

восемнадцати лет, при наличии разрешения на работу или патента. (ст.13 ТК РФ). 

3.2.2. применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: замечание, выговор, уволь-

нение; 

3.2.3. совместно с Советом образовательной организации осуществлять поощрение и 

премирование работников; 

3.2.4. привлекать работников к материальной ответственности в установленном законом по-

рядке; 

3.2.5. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отноше-

ния к имуществу ДОО и других работников, соблюдения настоящих Правил; 

3.2.6. принимать локальные нормативные акты, содержащие обязательные для работников 

нормы. 

3.3. Заведующий ДОО обязан: 

3.3.1. соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

3.3.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договоров; 

обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

3.3.3. обеспечивать безопасность труда и условия труда, отвечающие требованиям охраны и 

гигиены труда. В целях предупреждения производственного травматизма и 

профессиональных заболеваний осуществлять учет и рассмотрение обстоятельств и 

причин, приведших к возникновению микроповреждений (микротравм) работников. 

3.3.4. приостановить работы на рабочих местах в случаях, если условия труда на таких 

рабочих местах по результатам специальной оценки условий труда отнесены к опасному 

классу условий труда до устранения оснований, послуживших установлению опасного 

класса условий труда. 

На время приостановки работ на рабочих местах, указанных в части 

первой настоящей статьи, работникам, занятым на таких рабочих местах, предоставляются 

гарантии, установленные  ст. 216.1 ТК РФ.  

Установленный запрет не распространяется на работы, связанные с предотвращением или 

устранением последствий чрезвычайных ситуаций, а также на отдельные виды 

работ, перечень которых утверждается Правительством Российской Федерации с учетом 

мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых 

отношений. 

3.3.5. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном законодательством РФ; 

3.3.6. предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением. 

3.4. Администрация ДОО осуществляет внутрисадовый контроль, посещение занятий, 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_452984/4a4183762b40bc594a54f8ae5656a21be2633daf/#dst100167
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_452984/4a4183762b40bc594a54f8ae5656a21be2633daf/#dst100167
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_452984/4a4183762b40bc594a54f8ae5656a21be2633daf/#dst100171
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_433304/ffd09527c290ffc6fe2e6cfe1e5df6ef7ca7b911/#dst2673
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_433304/ffd09527c290ffc6fe2e6cfe1e5df6ef7ca7b911/#dst2673
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_433304/330cde4b29b8e66e98c11dbf4dac4681466e68e6/#dst2716
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_402787/7d545526cdcadfed820817d8ecde93aa6f78d26d/#dst100007


садовых и внесадовых мероприятий. 

3.5. Образовательная организация как юридическое лицо несет ответственность перед 

работниками: 

3.5.1. за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника возможности тру-

диться: за задержку трудовой книжки при увольнении работника, незаконное отстранение 

работника от работы, его незаконное увольнение или перевод на другую работу и в иных 

случаях, предусмотренных законодательством; 

3.5.2. за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и 

других выплат, причитающихся работнику; 

3.5.3. за причинение ущерба имуществу работника; 

3.5.4. в иных случаях, предусмотренных законодательством. 

 

4. Основные права и обязанности работников 

 

4.1. Работник имеет право на: 

4.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

4.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

4.1.3. рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стан-

дартами организации и безопасности труда и коллективным договором; 

4.1.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с трудовым 

договором; 

4.1.5. 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, в том числе удлиненных для отдельных категорий работников; 

4.1.6. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

4.1.7. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации; 

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

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

4.1.9. участие в управлении ДОО в формах, предусмотренных законодательством и Уставом 

ДОО; 

4.1.10. защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не запрещенными за-

коном способами; 

4.1.11. защиту своей профессиональной чести и достоинства; 

4.1.12. возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обя-

занностей; 

4.1.13. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством 

РФ; 



4.1.14. Отпуск без сохранения заработной платы, по семейным обстоятельствам и другим 

уважительным причинам, по его письменному заявлению, продолжительность которого 

определяется по соглашению между работником и работодателем: 

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 

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

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

федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и 

органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, 

погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при 

исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, 

связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

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

родственников - до пяти календарных дней; 

- в других случаях, предусмотренных законодательством либо коллективным договором. 

Работникам, ухаживающим за членом семьи или иным родственником, являющимся 

инвалидом I группы, могут устанавливаться ежегодные дополнительные отпуска 

без сохранения заработной платы в удобное для них время продолжительностью до 14 

календарных дней. Указанный отпуск по письменному заявлению работника может быть 

присоединен к ежегодному оплачиваемому отпуску или использован отдельно полностью 

либо по частям. Перенесение этого отпуска на следующий рабочий год не допускается. 

(ст. 263 ТК РФ). 

4.1.15. Оплачиваемый отдых в любое удобное время по заявлению следующих категорий 

работников:  

- родители, в том числе приемные, опекуны или попечители, которые воспитывают 

ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

- супруги военнослужащих (отпуск по их желанию предоставляется одновременно с 

отпуском военнослужащих); 

- работники, усыновившие ребенка в возрасте до трех месяцев; 

- работник, находящийся в отпуске по уходу за ребёнком (мама, папа, бабушка, дедушка, 

опекун) после окончания отпуска по уходу; 

- беременные перед или после отпуска по беременности и родам, вне зависимости от стажа 

их работы у работодателя; 

- работники, подвергшиеся радиации; 

- один из родителей, воспитывающих ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет;  

- лица, работающие по совместительству (отпуск предоставляются одновременно с 

отпуском по основной работе); 

- работники, имеющие 3-х и более детей в возрасте до 18 лет, до достижения младшим 

ребенком возраста 14 лет;  

- муж в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам; 

- работники в возрасте до 18 лет; 

- работник, который ранее был отозван из отпуска; 

- доноры крови и ее компонентов, награжденные нагрудным знаком «Почетный донор 

России; 

- участники Великой Отечественной войны, инвалиды войны, ветераны боевых действий, в 

том числе получившие инвалидность; 

- герои Советского Союза, Герои России, полные кавалеры ордена Славы; 

- герои Социалистического Труда и полные кавалеры ордена Трудовой Славы; 
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- сотрудники, которые получили или перенесли лучевую болезнь и другие заболевания, 

которые связаны с радиацией вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по 

ликвидации ее последствий, инвалиды вследствие чернобыльской катастрофы, участники 

ликвидации катастрофы; 

- один из работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях 

родителей (опекун или попечитель), который сопровождает ребенка в возрасте до 18 лет 

для поступления в образовательное учреждение среднего или высшего профессионального 

образования, расположенное в другой местности; 

- сотрудники, которые претендуют на отпуск за первый рабочий год, при намерении 

работодателя включить их в график; 

- работники, призванные на военную службу по мобилизации или поступивших на 

военную службу по контракту либо заключивших контракт о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на ВС РФ, имеют право на отпуск в удобное для них 

время в течение шести месяцев после возобновления действия трудового договора. 

 

Такие работники вправе оформить оплачиваемые отпускные дни в любое удобное для 

них время. При этом утвержденный период в графике отпусков значения не имеет. 

4.2. Педагогические работники ДОО имеют право на: 

4.2.1. свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и 

материалов, учебников в соответствии с образовательной программой, утвержденной 

образовательным учреждением, методов оценки знаний обучающихся, воспитанников при 

исполнении профессиональных обязанностей; 

4.2.2. сокращенную продолжительность рабочего времени; 

4.2.3. удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством РФ; 

4.2.4. длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый не реже чем через каждые 

10 лет непрерывной преподавательской работы в порядке, устанавливаемом Учредителем; 

4.3. Работник обязан: 

4.3.1. добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым дого-

вором; 

4.3.2. соблюдать Устав ДОО и настоящие Правила; 

4.3.3. соблюдать трудовую дисциплину; 

4.3.4. выполнять установленные нормы труда; 

4.3.5. соблюдать требования по охране труда, гражданской обороне и пожарной безопасности; 

4.3.6. бережно относиться к имуществу ДОО и других работников; 

4.3.7. незамедлительно сообщить заведующему о возникновении ситуации, представляющей 

угрозу жизни и здоровью участников образовательного процесса, сохранности имущества 

ДОО; 

4.3.8. поддерживать дисциплину в ДОО на основе уважения человеческого достоинства 

воспитанников без применения методов физического и психического насилия; 

4.3.9. проходить предварительные и периодические медицинские осмотры. 

4.4. Работникам ДОО в период организации образовательного процесса (в период занятий) 

запрещается: 

а) изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 



б) отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между 

ними; 

в) удалять воспитанников с занятий; 

г) курить в помещении и на территории ДОО; 

д) отвлекать воспитанников во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным 

процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных 

поручений; 

е) отвлекать работников ДОО в рабочее время от их непосредственной работы для выполне-

ния общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с 

основной деятельностью ДОО; 

ж) созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по обществен-

ным делам. 

4.5. Работник несет материальную ответственность за причиненный ДОО прямой действи-

тельный ущерб. 

4.5.1. Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного 

имущества ДОО или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося в ДОО, если ДОО несет ответственность за сохранность этого 

имущества), а также необходимость для ДОО произвести затраты либо излишние выплаты на 

приобретение или восстановление имущества. 

4.5.2. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего 

среднего месячного заработка, за исключением случаев, предусмотренных пунктами 4.5.3. и 

4.5.4. настоящих Правил. 

4.5.3. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на 

работника в следующих случаях: 

а) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора 

или полученных им по разовому документу; 

б) умышленного причинения ущерба; 

в) причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 

г) причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных 

приговором суда; 

д) причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой 

установлен соответствующим государственным органом; 

е) разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (служебную, 

коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

ж)  причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей. 

4.5.4. Работники, занимающие нижеперечисленные должности несут материальную 

ответственность в полном размере причиненного ущерба на основании письменных договоров 

о полной материальной ответственности: 

- заместитель заведующего по административно-хозяйственной работе; 

- старший воспитатель; 

- кладовщик; 

- кастелянша. 

4.6. Работники ДОО привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, установ-

ленном пунктами 7.4. - 7.13. настоящих Правил. 

 



5. Режим работы и время отдыха 

 

5.1. В ДОО устанавливается   пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями.  

Занятия в ДОО проводятся в первую и вторую смену. 

5.2. Продолжительность рабочей недели: 

 - воспитателей, осуществляющих образовательную деятельность по образовательным 

программам дошкольного образования, а также осуществляющих присмотр и уход за 

детьми - 36 часов в неделю; 

- старшего воспитателя - 36 часов в неделю; 

- педагога-психолога –– 36 часов в неделю; 

- музыкального руководителя –– 24 часа в неделю; 

- инструктору по физической культуре – 30 часов в неделю; 

- учителя-логопеда – 20 часов неделю; 

- учителя-дефектолога – 20 часов неделю; 

- работников из числа административно-хозяйственного, учебно-вспомогательного и 

обслуживающего персонала учреждения устанавливается нормальная продолжительность 

рабочего времени - 40 часов в неделю. 

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

обслуживающего персонала и рабочих определяются графиком сменности, составляемым с 

соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю и 

утверждаются заведующим ДОО по согласованию с выборным профсоюзным органом. 

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

один месяц до введения их в действие. 

5.4. Рабочее время педагогических работников включает воспитательно-образовательную 

работу, а также другую педагогическую работу, предусмотренную должностными обя-

занностями и настоящими Правилами. 

5.5. В случае производственной необходимости администрация ДОО имеет право перевести 

работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в 

ДОО с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней 

работе. Такой перевод допускается для предотвращения катастрофы, производственной 

аварии или устранения последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для 

предотвращения несчастных случаев, простоя, уничтожения или порчи имущества, а также 

для замещения отсутствующего работника. При этом работник не может быть переведен 

на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

5.6. Перевод работника для замещения отсутствующего работника может производиться 

без его согласия в случаях, когда имеется угроза жизни и здоровью участников 

образовательного процесса, возникновения несчастных случаев и иных подобных 

чрезвычайных последствий. Если работник наряду со своей основной работой выполняет 

обязанности временно отсутствующего работника, то ему производится доплата в размере, 

определяемом соглашением сторон трудового договора. 

5.7. Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением занятий, 

определяется расписанием занятий. Расписание занятий составляется и утверждается 

администрацией ДОО с учетом обеспечения педагогической целесообразности и 

соблюдения санитарно-гигиенических норм. 

5.8. К рабочему времени относятся следующие периоды: 

- заседание педагогического совета; 



- общее собрание коллектива; 

- заседание методического объединения; 

- родительские собрания. 

5.9. Работникам ДОО предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 

календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск 

продолжительностью 56 календарных дней.  

5.10. Отдельным категориям работников, занятым на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда, предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск в количестве, 

предусмотренном действующим законодательством. В стаж работы, дающий право на 

ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска за работу с вредными и (или) опасными 

условиями труда, включается только фактически отработанное в соответствующих 

условиях время. 

5.11. Работникам организаций, расположенных в районах Крайнего Севера и приравненных 

к ним местностях, а также в остальных районах Севера, где установлены районный 

коэффициент и процентная надбавка к заработной плате, помимо основного оплачиваемого 

отпуска предоставляются дополнительные оплачиваемые отпуска продолжительностью, 

устанавливаемой Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

5.12. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых отпусков 

работников исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не ограничивается. 

Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не 

включаются. 

5.13. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым заведующим с 

учетом мнения выборного профсоюзного органа не позднее, чем за 

две недели до наступления календарного года. О времени начала отпуска работник должен 

быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала. 

5.14. Работникам ДОО могут предоставляться дополнительные неоплачиваемые отпуска в 

соответствии со ст. 128 ТК РФ. 

5.15. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы 

предоставляется длительный отпуск сроком до одного года в порядке, определяемом 

Учредителем. 

5.16. Работникам с ненормированным рабочим днем, устанавливается дополнительный 

оплачиваемый отпуск, сроком от 3 до 7 календарных дней в соответствии с нормативным 

правовым актом Учредителя. 

5.17. Работникам, работающим в ДОО на условиях внешнего совместительства, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется одновременно с отпуском по основной работе, в 

связи с этим указанные работники в срок до 10 декабря каждого года представляют 

администрации документ с основного места работы о запланированном периоде отпуска.  

5.18. Администрация ДОО ведет учет рабочего времени, фактически отработанного каждым 

работником. В случае болезни работника, последний по возможности незамедлительно 

информирует администрацию и предъявляет листок нетрудоспособности в первый день 

выхода на работу. 

 

 

 



6. Оплата труда 

 

6.1. Оплата труда работников ДОО осуществляется в соответствии с действующей  

системой оплаты труда, штатным расписанием и планом финансово-хозяйственной 

деятельности. 

6.2. Оплата труда работников ДОО осуществляется в зависимости от установленного 

разряда по оплате труда в соответствии с занимаемой должностью, уровнем образования 

и стажем работы, а также полученным квалификационным разрядом по итогам аттестации. 

6.3. Тарификация утверждается заведующим ДОО не позднее 5 сентября текущего года с 

учетом мнения выборного профсоюзного органа на основе предварительной тарификации, 

разработанной и доведенной до сведения педагогических работников не позднее апреля 

месяца текущего года. 

6.4. Установленная при тарификации заработная плата выплачивается ежемесячно 

независимо от числа недель и рабочих дней в разные месяцы года. 

6.5. Выплата заработной платы в ДОО производится два раза в месяц: за вторую половину 

месяца 4 числа следующего месяца, за первую половину 19 числа текущего месяца.  

6.6. В ДОО устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты, премирование работников 

в соответствии с Положением об оплате труда работников. 

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

производятся доплаты в соответствии с законодательством, коллективным договором, 

трудовым договором. 

 

7. Применяемые к работникам меры поощрения и взыскания 

 

7.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности, в следующих формах: 

- объявление благодарности; 

- выплата премии; 

- награждение почетной грамотой; 

- представление к званию лучшего по профессии; 

- представление к награждению государственными наградами.                        

7.2. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с Положением об 

оплате труда работников.  

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

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

заведующий ДОО имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

a) замечание; 

б) выговор; 

в) увольнение по соответствующим основаниям, установленным ТК РФ и (или) Федеральным 

законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 

7.4. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за: 

a) неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет неснятое или непогашенное дисциплинарное взыскание; 

б) однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей, в частности: 

- за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 



рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности; отсутствие на рабочем 

месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в течение рабочего дня (смены); 

- появление работника в рабочее время на работе (на своем рабочем месте либо на 

территории образовательной организации или объекта, где по поручению своего 

непосредственного руководителя работник должен выполнять свои трудовые обязанности) 

в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

- совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в 

законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, 

уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях; 

- установленное комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 

нарушение работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой 

тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо 

заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

- совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к 

нему со стороны администрации ДОО (если виновные действия, дающие основания для 

утраты доверия, совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей); 

- совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы (если аморальный проступок 

совершен работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей). 

7.5. Неоднократное (два и более раза) неисполнение работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание, согласно п. 5 ч. 1 ст. 

81 ТК РФ является основанием для расторжения трудового договора с работником по 

инициативе работодателя. 

По рассматриваемому основанию трудовой договор может быть расторгнут, в том 

числе с женщинами, имеющими детей в возрасте до трех лет, одинокими матерями, 

воспитывающими ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида - до 18 лет), другими 

лицами, воспитывающими указанных детей без матери. 

Увольнение по этому основанию работников, являющихся членами профсоюза, 

производится с соблюдением процедуры учета мотивированного мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации в соответствии со ст. 373 ТК РФ (ч. 2 ст. 82 ТК РФ). 

Поводом для увольнения может быть, как неисполнение трудовых обязанностей 

работником, так и ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него 

трудовых обязанностей. 

Ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых 

обязанностей включает нарушение работником: 

- требований законодательства; 

- обязательств по трудовому договору; 

- правил внутреннего трудового распорядка и других локальных нормативных актов; 

- должностных инструкций; 

- положений организации; 

- приказов работодателя; 

- технических правил и т.п. 

К таким нарушениям в том числе относится: 

а) отсутствие работника без уважительных причин на работе либо рабочем месте. 
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Если в трудовом договоре, заключенном с работником, либо локальном нормативном 

акте работодателя (приказе, графике и т.п.) не оговорено конкретное рабочее место этого 

работника, то в случае возникновения спора по вопросу о том, где работник обязан 

находиться при исполнении своих трудовых обязанностей, следует исходить из того, что в 

силу ч. 7 ст. 209 ТК РФ рабочим местом является место, где работник должен находиться 

или куда ему необходимо прибыть в связи с его работой и которое прямо или косвенно 

находится под контролем работодателя; 

б) отказ работника без уважительных причин от выполнения трудовых обязанностей в 

связи с изменением в установленном порядке норм труда (ст. 162 ТК РФ), так как в силу 

трудового договора работник обязан выполнять определенную этим договором трудовую 

функцию, соблюдать действующие в организации правила внутреннего трудового 

распорядка (ст. 56 ТК РФ). 

При этом отказ от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора не является нарушением трудовой дисциплины, а 

служит основанием для прекращения трудового договора по п. 7 ч. 1 ст. 77 ТК РФ с 

соблюдением порядка, предусмотренного ст. 74 ТК РФ; 

в) отказ или уклонение без уважительных причин от медицинского 

освидетельствования работников некоторых профессий, а также отказ работника от 

прохождения в рабочее время специального обучения и сдачи экзаменов по охране труда, 

технике безопасности и правилам эксплуатации, если это является обязательным условием 

допуска к работе. 

Оформление расторжения трудового договора на основании п. 5 ч. 1 ст. 81 ТК РФ 

производится в общем порядке приказом или распоряжением работодателя. 

В приказе об увольнении указывается конкретное нарушение трудовых обязанностей 

(проступок), который послужил поводом для привлечения работника к мере 

дисциплинарной ответственности в виде увольнения. 

7.6. Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами, 

основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником, а также с 

руководителем, заместителем руководителя государственной или муниципальной 

образовательной организации высшего образования и руководителем ее филиала 

являются: 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава организации, 

осуществляющей образовательную деятельность; 

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

(или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника; 

3) достижение предельного возраста для замещения соответствующей должности в 

соответствии со ст. 332.1 ТК РФ. 

7.7. Дисциплинарное взыскание на заведующего ДОО налагает Учредитель. 

7.8. До применения дисциплинарного взыскания заведующий ДОО должен затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное 

объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не 

является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

7.9. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаруже-

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

времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

7.10. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

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

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_433304/78f36e7afa535cf23e1e865a0f38cd3d230eecf0/#dst2532
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https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_433304/1eaf2e1beb877bbca22338c719320a5b9c692297/#dst100403
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_433304/790f7da763bc677a4a37e1a58868ebe831fe4c00/#dst483
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_433304/9813ddf0e50685b412c0736a2e7eae8c4c840ce7/#dst457
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_433304/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst100594
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_433304/78c7b5732e5a34ffe5210c0796c25ed492531f8f/#dst2390


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

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

7.11. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисципли-

нарное взыскание. 

Приказ заведующего ДОО 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. 

7.12. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

7.14. Заведующий ДОО до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе 

самого работника, Совета Организации или Общего собрания коллектива. 

 

9. Заключительные положения 

 

9.1. Правила вступают в силу со дня вступления в силу коллективного договора, 

приложением к которому они являются, и действуют в течение периода действия 

коллективного договора. 

9.2. Действие Правил в период, указанный в п. 9.1, распространяется на всех работников, 

независимо от их должности, принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых 

отношений с Работодателем, характера выполняемой работы и иных обстоятельств. 


	1.2. Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ (далее – ТК РФ), Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами и Уставом ДОО и регулируют порядок приема и увольне...
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