
 



I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка МБДОУ д/с 

№5 «Волна» (далее – Правила) разработаны в соответствии с Конституцией 

Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, 

Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации», уставом МБДОУ д/с №5 «Волна», иными локальными актами и 

нормативными документами. 

1.2. Правила устанавливают порядок приема и увольнения работников, 

основные права и обязанности работодателя – МБДОУ д/с №5 «Волна» (далее 

– образовательная организация) и работников, режим рабочего времени и 

времени отдыха, порядок поощрения работников, ответственность 

работодателя и ответственность работника, включая меры дисциплинарного 

взыскания, применяемые к работнику, а также иные вопросы регулирования 

трудовых отношений. 

 

I. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ 

РАБОТНИКОВ 

 

2.1. Работники образовательной организации реализуют свое право на 

труд путем заключения трудового договора. Сторонами трудового договора 

являются работник и образовательная организация как юридическое лицо – 

работодатель, представленный заведующим образовательной организации. 

2.2. Лица, поступающие на работу в образовательную организацию, 

проходят обязательный предварительный медицинский осмотр в порядке, 

предусмотренном действующим законодательством. 

В соответствии с законодательством РФ отдельные лица, поступающие 

на работу в образовательную организацию, проходят обязательное 

психиатрическое освидетельствование на основании выданного 

работодателем направления. Прохождение освидетельствования работником 

не требуется в случае, если работник поступает на работу по виду 

деятельности, по которому ранее проходил освидетельствование (не позднее 

двух лет) и по состоянию психического здоровья был пригоден к выполнению 

указанного вида деятельности. Работники направляются на обязательное 

психиатрическое освидетельствование на основании заключений, выданных 

по результатам обязательных предварительных и периодических медицинских 

осмотров работников. 

2.3. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами: один экземпляр 

передается работнику, другой – хранится в образовательной организации. 

2.4. Трудовой договор может заключаться: 

- на неопределенный срок; 

- на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор). 



Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не 

могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера 

предстоящей работы или условий ее выполнения. 

Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

2.5. Трудовой договор в соответствии со статьями 331 и 351.1 ТК РФ не 

заключается с кандидатами, которые лишены права на занятие педагогической 

деятельностью, трудовой деятельностью в сфере образования, воспитания, 

развития несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, 

медицинского обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, 

в сфере детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием 

несовершеннолетних. 

Трудовой договор с правом на занятие педагогической деятельностью не 

заключается с иностранными агентами. 

2.6. По соглашению сторон при заключении трудового договора может 

быть установлен испытательный срок, но не более трех месяцев, а для 

руководителя, его заместителей и главного бухгалтера – не более шести 

месяцев. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 

испытание не может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитывается период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

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

- лиц, не достигших возраста 18 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 Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами, коллективным договором. 

2.7. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает 

на работу на условиях совместительства (совместитель предъявляет сведения 

о трудовой деятельности, если отказался от ведения трудовой книжки в 

бумажной форме по основному месту работы). Если лицо, поступающее на 



работу, отказалось от ведения бумажной трудовой книжки, предъявило только 

форму СТД-Р, сведений в которой недостаточно для того, чтобы сделать 

вывод о его квалификации и опыте или посчитать страховой стаж для 

начисления пособий, образовательная организация вправе запросить у него 

бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту информацию и вернуть 

книжку лицу, или форму СТД-СФР;   

- документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, 

либо страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;  

- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документы об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости или факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям за преступления, которые указаны в статье 331 

Трудового кодекса РФ; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 

опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, 

которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, 

подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 

средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение 

которого лицо считается подвергнутым административному наказанию. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы, если это 

предусмотрено Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, 

указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ может 

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 

договора дополнительных документов. 

2.8. При заключении трудового договора лицо, обучающиеся по 

образовательным программам высшего образования, предъявляет: 

- документы, указанные в п. 2.7 Правил, за исключением документов об 

образовании и о квалификации; 

- характеристику обучающегося, выданную образовательной организацией, в 

которой он обучается; 

- справку о периоде обучения, по самостоятельно установленному 

образовательной организацией высшего образования образцу. Справка 



должна подтверждать, что обучающийся успешно прошел промежуточную 

аттестацию не менее чем за два года по направлениям, соответствующим 

дополнительным общеобразовательным программам или за три года по 

направлению «Образование и педагогические науки». В том числе справка 

должна содержать перечень освоенных учебных предметов, курсов, 

дисциплин, модулей, практики и общего количества часов, предусмотренных 

программами учебных предметов, курсов, дисциплин, модулей. 

2.8.1. При заключении трудового договора о занятии педагогической 

деятельностью по образовательным программам дошкольного образования и 

начального общего образования лицо, обучающиеся по образовательным 

программам среднего профессионального образования, предъявляет: 

- документы, указанные в п. 2.7 Правил, за исключением документов об 

образовании и о квалификации; 

- характеристику обучающегося, выданную организацией, осуществляющей 

образовательную деятельность, в которой он обучается; 

- справку о периоде обучения, подтверждающую успешное прохождение 

обучающимся промежуточных аттестаций за предыдущие годы обучения по 

образовательной программе среднего профессионального образования по 

специальности, входящей в укрупненную группу специальностей 

«Образование и педагогические науки», с указанием перечня освоенных 

обучающимся учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), практики и 

общего количества часов, предусмотренных программами учебных 

предметов, курсов, дисциплин (модулей). 

2.9. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель 

вправе издать на основании заключенного трудового договора приказ 

(распоряжение) о приеме на работу. Содержание приказа работодателя 

должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

2.10. Приказ (распоряжение) работодателя о приеме работника на работу, 

изданный на основании заключенного трудового договора, объявляется 

работнику под расписку в 3-дневный срок со дня фактического начала работы. 

2.11. При приеме работника на работу работодатель обязан под подпись: 

- ознакомить работника с уставом образовательной организации и 

коллективным договором; 

- ознакомить работника с действующими правилами внутреннего трудового 

распорядка, локальными актами, непосредственно связанными с его трудовой 

деятельностью; 

- проинструктировать работника по охране труда и технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и 

порядку организации охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж 

оформляется в журнале установленного образца. 

2.12. В соответствии с трудовым договором о приеме на работу 

работодатель обязан в течение пяти дней сделать запись в трудовой книжке 

работника, если он не отказался от ведения трудовой книжки. У работающих 

по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. 

Если работник отказался от ведения трудовой книжки, образовательная 



организация предоставляет сведения о трудовой деятельности работника в 

СФР, в соответствии с порядком, определенным законодательством РФ. 

2.13. На каждого работника образовательной организации ведется личное 

дело. Личное дело работника хранится у работодателя. 

Документы в личных делах: 

- внутренняя опись документов; 

- лист с отметками об ознакомлении работника с личным делом; 

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

- личный листок по учету кадров и дополнение к нему; 

- автобиография; 

- заявление о приеме на работу; 

- должностная инструкция; 

- трудовой договор и дополнительные соглашения к нему; 

- договор о полной материальной ответственности (если работник – 

материально ответственное лицо); 

- копии приказов по личному составу, которые касаются работника; 

- аттестационные листы; 

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

- результаты предварительного и обязательных периодических медицинских 

осмотров, психиатрических освидетельствований (при наличии); 

- согласия на обработку персональных данных; 

- другие. 

В личное дело не включаются копии приказов о наложении взысканий, 

справки о состоянии здоровья и с места жительства, копии приказов об 

отпусках и другие документы второстепенного значения. 

2.14. Перевод работника на другую работу допускается по соглашению 

между работником и работодателем. При переводе работника в установленном 

порядке на другую работу работодатель обязан под подпись: 

- ознакомить работника с уставом образовательной организации и 

коллективным договором; 

- ознакомить работника с действующими правилами внутреннего трудового 

распорядка, локальными актами, непосредственно связанными с его трудовой 

деятельностью; 

- проинструктировать работника по охране труда и технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и 

порядку организации охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж 

оформляется в журнале установленного образца. 

2.15. Перевод работников оформляется приказом (распоряжением) 

работодателя. Соглашение о переводе на другую работу заключается в 

письменной форме. 

2.16. Прекращение (расторжение) трудового договора производится 

только по основаниям, предусмотренных главой 13 Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами. 

Работник вправе расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме за две недели, и по истечении срока 



предупреждения – прекратить работу. По соглашению между работником и 

работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока 

предупреждения об увольнении.  

2.17. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

работодателя. С ним работник должен быть ознакомлен под подпись. Если 

работник отказывается от ознакомления или приказ невозможно довести до 

его сведения, на приказе делается соответствующая запись. 

2.18. Днем увольнения считается последний день работы. В день 

увольнения работодатель выдает работнику его трудовую книжку с внесенной 

в нее и заверенной печатью образовательной организации записью об 

увольнении, если работник не отказался от ведения трудовой книжки, 

или сведения о трудовой деятельности, а также производит с ним 

окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в бумажную трудовую 

книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками 

Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

2.19. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового 

договора возвращает все переданные ему работодателем для осуществления 

трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-

материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении 

трудовой функции.  

2.20. Образовательная организация ведет в электронном виде и 

предоставляет в СФР 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. 

2.21. Образовательная организация обязана предоставить работнику 

сведения о трудовой деятельности за период работы в организации способом, 

указанном в заявлении работника: 

- на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (в случае ее наличия у 

работодателя). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

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

- при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

В случае выявления работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для 

хранения в информационных ресурсах СФР Федерации, работодатель 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 системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах СФР. 

2.22. В соответствии с Трудовым кодексом РФ при расторжении 

трудового договора в связи с ликвидацией организации либо сокращением 



численности или штата работников организации увольняемому работнику 

выплачивается выходное пособие в размере среднего месячного заработка, а 

также за ним сохраняется средний месячный заработок на период 

трудоустройства, но не свыше двух месяцев со дня увольнения (с зачетом 

выходного пособия). В исключительных случаях средний месячный заработок 

сохраняется за уволенным работником в течение третьего месяца со дня 

увольнения по решению органа службы занятости населения при условии, 

если в двухнедельный срок после увольнения работник обратился в этот орган 

и не был им трудоустроен. 

2.23. Выходное пособие в размере двухнедельного среднего заработка 

выплачивается работникам при расторжении трудового договора в связи с: 

- несоответствием работника занимаемой должности или выполняемой работе 

вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами 

аттестации (пункта 3 статьи 81 ТК РФ); 

- призывом работника на военную службу или направлением его на 

заменяющую ее альтернативную гражданскую службу (пункт 1 статьи 83 ТК 

РФ); 

- восстановлением по решению органа, рассматривавшего индивидуальный 

трудовой спор, на работе работника, ранее выполнявшего эту работу (пункт 2 

статьи 83 ТК РФ); 

- отказом работника от перевода в связи с перемещением работодателя в 

другую местность (пункт 9 статьи 77 ТК РФ). 

2.24. При проведении мероприятий по сокращению численности или 

штата работников, работодатель обязан предложить работнику другую 

имеющуюся работу (вакантную должность) в той же организации, 

соответствующую квалификации работника. 

О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией, сокращением 

численности или штата работников организации работники предупреждаются 

работодателем персонально и под расписку не менее чем за два месяца до 

увольнения. Высвобождаемым работникам предоставляется не менее 4-х 

часов в неделю свободного от работы времени для поиска новой работы.  

2.25. Работодатель с письменного согласия работника имеет право 

расторгнуть с ним трудовой договор без предупреждения об увольнении за два 

месяца с одновременной выплатой дополнительной компенсации в размере 

среднего заработка, исчисленного пропорционально времени, оставшемуся до 

истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.26. С целью сохранения рабочих мест работодатель: 

- приостанавливает наем новых работников; 

- не использует иностранную рабочую силу. 

2.27. При угрозе массовых увольнений работодатель с учетом мнения 

выборного профсоюзного органа принимает необходимые меры, 

предусмотренные Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором, соглашением. 

2.28. В день прекращения трудового договора работодатель обязан 

выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 



деятельности у данного работодателя. 

2.29. Если в день прекращения трудового договора выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у 

данного работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его 

отказом от их получения, работодатель обязан направить работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 

согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте 

заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за 

период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом. Со дня направления, указанных уведомления или 

письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у 

данного работодателя. 

2.30. По письменному обращению работника, не получившего трудовой 

книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех 

рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на работника не ведется 

трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или 

направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу 

электронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой 

деятельности у данного работодателя после увольнения, работодатель обязан 

выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника 

способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у 

работодателя). 

2.31. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о 

трудовой деятельности об основании и о причине прекращения трудового 

договора должны производиться в точном соответствии с формулировками 

Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса или 

иного федерального закона. 

 

II. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА 

 

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. 

3.1. Работник имеет право на: 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 



- рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 

- своевременную и в полном размере выплату заработной платы в 

соответствии с трудовым договором и настоящими Правилами; 

- отдых, обеспечиваемый установлением предусмотренной 

продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 

отпусков; 

- полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

предусмотренном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о 

выполнении коллективного договора, соглашений; 

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

запрещенными законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

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

иными федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

- предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при 

прохождении диспансеризации. 

Педагогические работники имеют трудовые права и социальные 

гарантии: 

- на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

- на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

- на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской 

Федерации; 

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

десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном 

федеральными нормативными правовыми актами; 

- на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

- дополнительные меры социальной поддержки в виде компенсации 

(частичной 

компенсации) за наем жилого помещения для отдельных категорий 

работников муниципальных учреждений образования и культуры 

муниципального образования город-курорт Анапа, проживающих на 

территории муниципального образования город-курорт Анапа; 



- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

3.2. Работник обязуется: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, трудовую 

дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, 

производственной санитарии, гигиене труда на рабочем месте и на территории 

учреждения; 

- 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; 

- незамедлительно сообщать заведующему либо лицу его заменяющего 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); 

- воздерживаться от поведения, которое может быть истолковано 

окружающими как готовность совершить или участвовать в совершении 

коррупционного правонарушения в интересах или от имени Работодателя; 

- не совершать коррупционных правонарушений, т.е. – не давать взяток (не 

оказывать посредничество во взяточничестве), не злоупотреблять 

полномочиями, не участвовать в подкупе либо ином противоправном 

использовании своего должностного положения вопреки законным интересам 

учреждения  в целях безвозмездного или с использованием преимущества 

получения выгоды в виде денег, ценных бумаг, иного имущества, в том числе 

имущественных прав, работ или услуг имущественного характера, в свою 

пользу или в пользу других лиц либо для получения преимуществ, достижения 

иных противоправных целей; 

- по направлению работодателя проходить периодические медицинские 

осмотры. 

Педагогические работники обязаны: 

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию основной образовательной 

программы ДОУ; 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики; 

- уважать честь и достоинство воспитанников и других участников 

образовательных отношений; 

- развивать у воспитанников познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, 

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

воспитанников культуру здорового и безопасного образа жизни; 



- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

- учитывать особенности психофизического развития обучающихся и 

состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 

получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 

взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

- систематически повышать свой профессиональный уровень (один раз в три 

года проходить курсы повышения квалификации); 

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

- проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные 

при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также 

внеочередные медицинские осмотры в соответствии с медицинскими 

рекомендациями; 

- проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

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

- соблюдать устав ДОУ, настоящие Правила; 

- соблюдать права и свободы других участников образовательных отношений, 

требования законодательства РФ, нормы профессиональной этики 

педагогических работников, закрепленные в локальных нормативных  

актах ДОУ. 

3.3. Конкретные трудовые обязанности работников образовательной 

организации определяются трудовым договором и должностной инструкцией, 

соответствующими локальными актами, федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами. 

 

III. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

4.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу учреждения и других работников, 

соблюдения настоящих Правил, иных локальных нормативных актов ДОУ; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

- проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права (самообследование); 



- разрабатывать и принимать локальные нормативные акты; 

- устанавливать штатное расписание ДОУ; 

- распределять должностные обязанности между работниками ДОУ; 

- использовать в целях контроля за безопасностью производства работ 

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

устройств, оборудования, обеспечивающих дистанционную видео-, аудио- 

или иную фиксацию процессов производства работ, обеспечивать хранение 

полученной информации; 

- иные права, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами. 

4.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату труда за труд равной ценности; 

- своевременно и в полном размере выплачивать причитающуюся работникам 

заработную плату дважды в месяц – 10 и 25 числа каждого месяца в 

соответствии с Трудовым кодексом, трудовыми договорами и настоящими 

Правилами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением; 

- знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного 

надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных 

органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль 

(надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов о 

выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению 



выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке 

условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами; 

- по письменному заявлению работника не позднее трех рабочих дней со дня 

подачи этого заявления выдать работнику трудовую книжку (за исключением 

случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не ведется) в целях его обязательного 

социального страхования (обеспечения), копии документов, связанных с 

работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую 

работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки (за 

исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется); справки о 

заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых 

взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного 

работодателя и другое). Копии документов, связанных с работой, должны 

быть заверены надлежащим образом и предоставляться работнику 

безвозмездно. 

- способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, 

совершенствовании профессиональных навыков; 

- создавать условия и организовывать дополнительное профессиональное 

образование работников; 

- создавать необходимые условия для охраны и укрепления здоровья, 

организации питания работников образовательной организации. 

 

IV. МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ  

ПЕРЕД РАБОТНИКОМ 

 

5.1. Материальная ответственность ДОУ наступает в случае причинения 

ущерба работнику в результате виновного противоправного поведения 



(действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом 

или иными федеральными законами. 

5.2. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им 

заработок во всех случаях незаконного лишения работника возможности 

трудиться. 

5.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает 

этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, 

действующим на день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб 

может быть возмещен в натуре. Работник должен направить работодателю 

заявление о возмещении ущерба. Работодатель обязан рассмотреть заявление 

и принять решение в десятидневный срок со дня его поступления. При 

несогласии работника с решением работодателя или неполучении ответа в 

установленный  

срок работник имеет право обратиться в суд. 

5.4. При нарушении работодателем установленного срока выплаты 

зарплаты, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, 

причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой 

процентов (денежной компенсации). 

5.5. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными 

действиями или бездействием работодателя, возмещается работнику в 

денежной форме в размерах, определяемых соглашением сторон или судом. 

 

V. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

6.1. В МБДОУ д/с №5 «Волна» устанавливается пятидневная рабочая 

неделя с двумя выходными днями суббота, воскресенье и нерабочие 

праздничные дни. 

6.2. МБДОУ д/с №5 «Волна» работает с 7:00 до 19:00 при 12-часовом 

пребывании детей. 

6.3. В соответствии с действующим законодательством нормальная 

продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю. 

6.4. Педагогическим работникам образовательной организации 

устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени – не 

более 36 часов в неделю. 

6.5. Для сотрудников учреждения устанавливается следующий график 

работы: 
Педагогический персонал 

Должность 

Продолжительность 

рабочего времени в 

неделю 

Режим работы 

Старший воспитатель  

(1 ставка) 
36 часов Ежедневно: с 8.00 до 15.12 

Воспитатель (1 ставка) 

36 часов 

Ежедневно: 

1 смена – с 7.00 до 14.12 

2 смена – с 11.48 до 19.00 

Педагог-психолог  36 часов Ежедневно: с 8.00 до 15.12 



(1 ставка) 

Инструктор по 

физической культуре (1 

ставка) 

30 часов Ежедневно: с 8.00 до 14.00 

Музыкальный 

руководитель  

(1 ставка) 

Музыкальный 

руководитель  

(0,75 ставки) 

24 часа 

 

18 часов 

Ежедневно: с 8.00 до 12.48 

 

Ежедневно: с 12.00 до 15.36 

Учебно-вспомогательный персонал 

Делопроизводитель  

(1 ставка) 
40 часов 

Ежедневно: с 8.00 до 17.00 

Перерыв: с 13.30 до 14.30 

Специалист по кадрам  

(1 ставка) 
40 часов 

Ежедневно: с 8.00 до 17.00 

Перерыв: с 13.30 до 14.30 

Специалист по закупкам 

(0,5 ставки) 
20 часов Ежедневно: с 8.00 до 12.00 

Экономист  

(0,5 ставки) 
20 часов 

Ежедневно: с 8.00 до 12.00 

 

Заведующий хозяйством  

(1 ставка) 
40 часов 

Ежедневно: с 8.00 до 17.00 

Перерыв: с 13.30 до 14.30 

Специалист по охране 

труда (0,25 ставки) 
10 часов Ежедневно: с 8.00 до 10.00 

Помощник воспитателя 

(1 ставка) 
40 часов 

Ежедневно: с 8.00 до 17.00 

Перерыв: с 13.30 до 14.30 

Младший обслуживающий персонал 

Повар  

(1 ставка) 

40 часов 

Ежедневно: 

1 смена – с 5.00 до 14.00 

Перерыв: с 10.30 до 11.30 

2 смена – с 09.00 до 18.00 

Перерыв: с 13.30 до 14.30 

Кухонный рабочий  

(1 ставка) 
40 часов 

Ежедневно: с 8.00 до 17.00 

Перерыв: с 13.30 до 14.30 

Рабочий по комплексному 

обслуживанию и ремонту 

здания (1 ставка) 

40 часов 

Ежедневно: с 8.00 до 17.00 

Перерыв: с 13.30 до 14.30 

Дворник  

(1 ставка) 
40 часов 

Ежедневно: с 8.00 до 17.00 

Перерыв: с 13.30 до 14.30 

Уборщик служебных 

помещений (1 ставка) 
40 часов 

Ежедневно: с 8.00 до 17.00 

Перерыв: с 13.30 до 14.30 

Кладовщик (1 ставка) 
40 часов 

Ежедневно: с 8.00 до 17.00 

Перерыв: с 13.30 до 14.30 

Оператор котельной 

установки (1 ставка)  

Круглосуточно, посменно, согласно графику, которые 

доводятся до сведения работников не позднее, чем за один 

месяц до введения их в действие. 

 

6.6. При сменной работе операторов котельной установки 

продолжительность рабочего времени устанавливается графиками сменности, 

которые доводятся до сведения работников не позднее, чем за один месяц до 

введения их в действие. 



6.7. В соответствии со ст. 104 Трудового кодекса суммированный учет 

рабочего времени используется в случаях, когда по условиям работы в 

учреждении в целом или при выполнении отдельных видов работ не может 

быть соблюдена установленная для данной категории работников ежедневная 

или еженедельная продолжительность рабочего времени. В таких случаях 

допускается введение суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы 

продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц, квартал и 

другие периоды) не превышала нормального числа рабочих часов. В любом 

случае учетный период не может превышать один год. 

При наличии производственной необходимости, согласованной с 

работником, к отдельным работникам (операторам котельных установок), 

может применяться суммированный учет рабочего времени, с тем, чтобы 

продолжительность рабочего времени за учетный период (полгода) не 

превышала нормального числа рабочих часов. 

6.8. Работникам предоставляются установленные трудовым 

законодательством нерабочие праздничные дни. При совпадении выходного и 

нерабочего праздничного дней, выходной день переносится на следующий 

после праздничного, рабочий день. 

Продолжительность ежедневной работы (смены), непосредственно 

предшествующей нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

6.9. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности 

непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не 

устанавливается. Работникам образовательного учреждения обеспечивается 

возможность приема пищи одновременно вместе с воспитанниками. 

6.10. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни производится с их письменного согласия в случае 

необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного 

выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа организации в 

целом или ее отдельных структурных подразделений. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни может производиться по письменному распоряжению работодателя в 

исключительных случаях: 

- для предотвращения производственной аварии, катастрофы, устранения 

последствий производственной аварии, катастрофы либо стихийного 

бедствия; 

- для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества 

работодателя, государственного или муниципального имущества. 

6.11. Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе 

допускается с его письменного согласия в случаях: 

- при производстве временных работ по ремонту и восстановлению 

механизмов или сооружений в тех случаях, когда их неисправность может 

стать причиной прекращения работы для значительного числа работников; 

- для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работы не 



допускает перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно принять 

меры по замене сменщика другим работником;  

- при производстве работ, необходимых для обороны страны, а также для 

предотвращения производственной аварии либо устранения последствий 

производственной аварии или стихийного бедствия. 

В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с 

письменного согласия работника и с учетом мнения Представительного 

органа трудового коллектива. 

Не могут привлекаться к сверхурочным работам в соответствии с законом 

беременные женщины, несовершеннолетние работники. 

Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, 

к сверхурочным работам, работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

допускается только с их письменного согласия и при условии, если такие 

работы не запрещены им по состоянию здоровья в соответствии с 

медицинским заключением. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в 

возрасте до трех лет, в письменной форме должны быть ознакомлены со своим 

правом отказаться от указанных работ. 

Сверхурочные работы не могут превышать для каждого работника 

четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. Работодатель 

обеспечивает точный учет сверхурочных работ, выполненных каждым 

работником. 

6.12. По заявлению работника работодатель имеет право разрешить ему 

работу по другому трудовому договору в этой же организации по иной 

профессии, специальности или должности за пределами нормальной 

продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего 

совместительства. 

Внутреннее совместительство не разрешается в случаях, когда 

установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

Работник имеет право заключить трудовой договор с другим 

работодателем для работы на условиях внешнего совместительства, если иное 

не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами. 

6.13. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 

места работы (должности) и среднего заработка. Продолжительность 

основного отпуска – 28 календарных дней, для работающих инвалидов - 30 

календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный 

основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью – 42 

календарных дня. 

Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются 

работникам: 

- занятым на работах с вредными и/или опасными условиями труда 

(Постановление Госкомтруда СССР и Президиума ВЦСПС от 25 октября 1974 

г. N 298/П-22); 



Перечень профессий, должностей и соответствующая им 

продолжительность дополнительных отпусков указана в приложениях к 

коллективному договору (приложение 9). 

Общая продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска 

исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не 

ограничивается. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период 

отпуска, в число дней отпуска не включаются и не оплачиваются. 

6.13.1. Право на использование отпуска за первый год работы возникает 

у работника по истечении 6 месяцев его непрерывной работы в данной 

организации, по соглашению сторон отпуск может быть предоставлен и до 

истечения шести месяцев. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск 

по заявлению работника предоставляется: 

- женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 

после него; 

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 

любое время рабочего года в соответствии с графиком отпусков, 

утверждаемым с учетом мнения Представительного органа работников не 

позднее, чем за две недели до наступления календарного года. О времени 

начала отпуска работник извещается не позднее чем за две недели до его 

начала. 

По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период 

нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от 

времени его непрерывной работы в данной организации.  

Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено 

освобождение от работы; 

- в других случаях, предусмотренных законами, локальными нормативными 

актами. 

6.13.2. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска 

работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на 

нормальном ходе работы организации, допускается с согласия работника 

перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен 

быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, 

за который он предоставляется. 

По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна 

из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска предоставляется по выбору 



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

присоединена к отпуску за следующий рабочий год. Не допускается отзыв из 

отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин и 

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

труда. 

Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному 

заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. Замена 

отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и работникам в 

возрасте до восемнадцати лет, а также работникам, занятым на тяжелых 

работах и работах с вредными и (или) опасными условиями труда, не 

допускается. 

6.14. Работодатель обязуется предоставить работнику по его заявлению 

отпуск без сохранения заработной платы: 

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

дней в году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных 

органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной 

системы, органов принудительного исполнения, погибших или умерших 

вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 

обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, 

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

дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

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

родственников - до 5 календарных дней; 

- работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет, 

работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, 

одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет, 

отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до четырнадцати лет без матери - 

продолжительностью - до 14 календарных дней; 

- для сопровождения 1 сентября детей младшего школьного возраста в школу 

- 1 календарный день; 

- родителям, воспитывающим детей в возрасте до 14 лет -  14 календарных 

дней; 

- в связи с переездом на новое место жительства - 3 календарных дня; 

- для проводов детей на военную службу - 3 календарных дня; 

- тяжелого заболевания близкого родственника - 14 календарных дней. 

6.15. Работникам, проходящим вакцинацию от коронавирусной инфекции 

(COVID-19) в соответствии с Рекомендациями работодателям по 

предоставлению работникам двух оплачиваемых дней отдыха, 

утвержденными решением Российской трехсторонней комиссии по 

регулированию социально-трудовых отношений от 29 октября 2021 года 

протокол № 9, предоставляются два дополнительных оплачиваемых дня 

отдыха.  



Порядок предоставления работникам, проходящим вакцинацию от 

коронавирусной инфекции (COVID-19) двух дополнительных оплачиваемых 

дней отдыха: 

1 вариант: дни отдыха предоставляются на основании письменного 

заявления работника, проходящего вакцинацию от коронавирусной инфекции 

(COVID-19), и оформляются приказом (распоряжением) работодателя. 

2 вариант: на основании письменного заявления работника, проходящего 

вакцинацию от коронавирусной инфекции (COVID-19) два дополнительных 

оплачиваемых дня отдыха присоединяются к ежегодному оплачиваемому 

отпуску и оформляются приказом (распоряжением) работодателя. 

Работник обязан представить работодателю документы, 

подтверждающие прохождение вакцинации от коронавирусной инфекции 

(COVID-19). 

6.16. Работнику, являющемуся одним из родителей (опекуном, 

попечителем) для ухода за детьми-инвалидами по его письменному заявлению 

предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня в 

месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо 

разделены ими между собой по их усмотрению. 

Однократно в течение календарного года допускается использование до 

двадцати четырех дополнительных оплачиваемых выходных дней подряд в 

пределах общего количества неиспользованных дополнительных 

оплачиваемых выходных дней, право на получение которых имеет один из 

родителей (опекун, попечитель) в данном календарном году. График 

предоставления указанных дней в случае использования более четырех 

дополнительных оплачиваемых дней подряд согласовывается работником с 

руководителем образовательной организации. 

Дополнительные оплачиваемые выходные дни предоставляются 

указанной категории работников в порядке, установленном Правительством 

РФ. 

6.17. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность 

рабочего дня сокращается на один час. Работа в выходные и нерабочие 

праздничные дни запрещается, за исключением случаев, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ. 

6.18. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного 

основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число 

календарных дней отпуска не включаются. 

6.19. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них 

время: 

- работникам до 18 лет; 

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

- усыновителям ребенка в возрасте до трех месяцев; 

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

отпуска по уходу за ребенком; 



- мужьям во время отпуска жены по беременности и родам; 

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

лет; 

- инвалидам войны, ветеранам боевых действий, блокадникам, работникам 

тыла; 

- чернобыльцам; 

- женам военнослужащих; 

- работникам, призванным на военную службу по мобилизации или 

поступивших на военную службу по контракту либо заключивших контракт о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 

Силы РФ – в течение шести месяцев после возобновления действия трудового 

договора; 

- другим лицам в соответствии с законодательством РФ. 

6.20. Образовательная организация может отозвать работника из отпуска 

только с его согласия. Неиспользованную в связи с этим часть отпуска 

образовательная организация предоставляет по выбору работника в удобное 

для него время в течение текущего рабочего года или присоединяет к отпуску 

за следующий рабочий год. 

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. 

6.21. Педагогическим работникам образовательной организации не реже 

чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы 

предоставляется длительный отпуск сроком до одного года. 

6.22. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 

все неиспользованные отпуска. 

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. 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при 

расторжении трудового договора по инициативе работника этот работник 

имеет право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, 

если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник. 

 

VI. ОПЛАТА ТРУДА 

 

7.1. Системы оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, окладов, 

доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в 

условиях, отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок 

стимулирующего характера и системы премирования, а также соотношение в 



их размерах между отдельными категориями работников определяются 

Положением об оплате труда работников МБДОУ д/с №5 «Волна» 

(приложение № 2 к настоящему договору). Условия оплаты труда 

указываются в трудовом договоре. 

7.2. Заработная плата выплачивается работнику 10 и 25 числа каждого 

месяца (не реже чем каждые полмесяца) путем перечисления денежных 

средств на лицевые счета работников, указанный в заявлении работника, на 

условиях, определенных коллективным договором или трудовым договором. 

7.3. Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте 

выполнения им работы либо переводится в кредитную организацию, 

указанную в заявлении работника, на условиях, определенных коллективным 

договором или трудовым договором. Работник вправе заменить кредитную 

организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив 

в письменной форме работодателю об изменении реквизитов для перевода 

заработной платы не позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня 

выплаты заработной платы. 

7.4. В случаях, когда указанные числа приходятся на выходные или 

праздничные дни, днями выплаты зарплаты (аванса по зарплате) следует 

считать рабочие дни, непосредственно предшествующие выходным 

(праздничным) дням. 

 

VII. ПООЩРЕНИЯ 

 

8.1. За своевременное и качественное выполнение трудовых 

обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и 

безупречную работу применяются следующие меры поощрения работников: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком, почетной грамотой; 

- представление к званию лучшего по профессии; 

8.2. Поощрения объявляются приказом работодателя, доводятся до 

сведения всего коллектива и вносятся в трудовую книжку работника. 

Поощрения применяются работодателем. Представительный орган 

работников образовательной организации вправе выступить с инициативой 

поощрения работника, которая подлежит обязательному рассмотрению 

работодателем. 

8.3. За особые трудовые заслуги работники образовательной организации 

представляются к награждению орденами, медалями, к присвоению почетных 

званий, а также к награждению именными медалями, знаками отличия и 

грамотами, иными ведомственными и государственными наградами, 

установленными для работников законодательством. 

8.4. При применении мер поощрения сочетается материальное и 

моральное стимулирование труда. Поощрения объявляются в приказе 

директора образовательной организации, доводятся до сведения всего 



коллектива образовательной организации и заносятся в трудовую книжку 

работника. 

 

VIII. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ  

ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

9.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на 

него трудовым договором, уставом образовательной организации, 

настоящими Правилами, иными локальными актами образовательной 

организации, должностными инструкциями или трудовым договором, влечет 

за собой применение мер дисциплинарного воздействия, а также применение 

иных мер, предусмотренных действующим законодательством. 

9.2. За нарушение трудовой дисциплины к работнику применяются 

следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

9.3. До наложения взыскания от работника должны быть затребованы 

объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не 

является основанием для неналожения дисциплинарного взыскания. В этом 

случае составляется акт об отказе работника дать письменное объяснение. 

9.3. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 

дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 

пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 

Представительного органа трудового коллектива. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее 

двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

9.4. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней 

со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если 

работник оказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) 

под роспись, то составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ). 

9.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. В течение срока действия 

дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих 

Правилах, к работнику не применяются. 

Работодатель по своей инициативе или по просьбе самого работника, 

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного 



органа работников образовательной организации имеет право снять 

дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения (ст. 194 

ТК РФ). 

9.6. Работник несет материальную ответственность в случаях и порядке, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

9.7. Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, 

установленный настоящими Правилами. 

 

Х. ДИСПАНСЕРИЗАЦИЯ 

 

10.1. Работники, за исключением случаев, предусмотренных п. 9.2 и 9.3 

настоящих Правил, 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 определяется по году рождения, а не по 

дате рождения. 

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

указанных в п. 9.3 настоящих Правил, при прохождении диспансеризации в 

порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, 

имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год 

с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

10.3. 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. 

10.4. Работники освобождаются от работы для прохождения 

диспансеризации на основании письменного заявления на имя заведующего 

или на имя лица, временно исполняющим его обязанности. Согласованное 

заявление подают в отдел кадров. 

10.5. Если работодатель не согласится с датой освобождения от работы, 

указанной в заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату. 



 



 


