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ПРАВИЛА 

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) муниципального 
дошкольного образовательного учреждения «Детский сад №175» города Кирова (далее 
МКДОУ) разработаны в соответствии с Конституцией, Трудовым кодексом и иными 
нормативно-правовыми актами, действующими на территории России. 
1.2. Настоящие Правила определяют порядок приема и увольнения работников, основные права 
и обязанности работника и работодателя, 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 в МКДОУ. 
1.3. Цель настоящих Правил –  укрепление трудовой дисциплины, обеспечение соблюдения 
требований законодательства и рационального использования рабочего времени в МКДОУ. 
1.4. Настоящие Правила являются обязательными для всех работников МКДОУ. С настоящими 
Правилами должны быть ознакомлены все работники организации, включая принимаемых на 
работу. 
1.5. Настоящие Правила и изменения к ним утверждаются заведующим МКДОУ. 
1.6. Ответственность за соблюдение настоящих Правил едина для всех членов трудового 
коллектива. 
 

2. Порядок приема и увольнения работников 

2.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании 
письменного трудового договора. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст. 57 
ТК РФ) путем составления и подписания сторонами единого правового документа, 
отражающего их согласованную волю по всем существенным условиям труда работника. Один 
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экземпляр трудового договора хранится в дошкольном образовательном учреждении, другой – 

у работника (ч. 1 ст. 67 ТК РФ). Заключение срочного трудового договора допускается только в 
случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 ТК РФ. 
2.2. При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить 
работодателю следующие документы: 

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

если трудовой договор заключается впервые; 
• документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа; 
• документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 
• документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний, 

если работник поступает на работу, которая требует соответствующих специальных 
знаний или специальной подготовки; 

• справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 
либо о его прекращении по реабилитирующим основаниям, если лицо поступает на 
работу, для которой в соответствии с федеральным законом не допускаются лица, 
имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному 
преследованию; 

2.3.  При поступлении на работу сотрудник в обязательном порядке проходит: 
• предварительный медицинский осмотр (ч. 9 ст. 48 Федерального закона от 29 декабря 

2012 года № 273-ФЗ); 
• обязательное психиатрическое освидетельствование (далее - освидетельствование) 

проходят работники, осуществляющие отдельные виды деятельности, в соответствии с 
видами деятельности, при осуществлении которых проводится психиатрическое 
освидетельствование (Приказ Минздрава России от 20.05.2022 N 342н "Об утверждении 
порядка прохождения обязательного психиатрического освидетельствования 
работниками, осуществляющими отдельные виды деятельности, его периодичности, а 
также видов деятельности, при осуществлении которых проводится психиатрическое 
освидетельствование").  
Освидетельствование работника проводится с целью определения его пригодности по 

состоянию психического здоровья к осуществлению отдельных видов деятельности. 
Освидетельствование работника проводится в обязательном порядке на основании выданного 
работодателем направления на освидетельствование. 
2.4. Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет трудовую книжку в 
случае, если по основному месту работы работодатель ведет трудовую книжку на данного 
работника или если трудовая книжка на работника не оформлялась. 
2.5. Прием на работу в МКДОУ может осуществляется с прохождением срока испытания 
продолжительностью до трех месяцев с целью проверки соответствия работника поручаемой 
работе. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не 
может превышать двух недель. В срок испытания не засчитываются период временной 
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нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе 
(ч. 5-7 ст. 70 ТК РФ). 
2.7.1. Срок испытания для заведующего МКДОУ и его заместителей, или обособленных 
структурных подразделений организаций может быть установлен до шести месяцев, если иное 
не установлено федеральным законом. 
2.7.2. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим 
испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих 
основаниях. Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа 
не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по 
собственному желанию, предупредив об этом заведующего дошкольным образовательным 
учреждением в письменной форме за три дня (ч. 3 и 4 ст. 71 ТК РФ). 
2.7.3. Условие об испытании не применяется, если работнику в соответствии с Трудовым 
кодексом, Коллективным договором МКДОУ №175г. Кирова иными федеральными законами 
нельзя устанавливать испытание при приеме на работу. 
2.8. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный срок, а в 
случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами, – срочный 
трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти лет, если иной 
срок не установлен Трудовым кодексом, иными федеральными законами. 
2.9. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, 
если иное не установлено Трудовым кодексом, другими нормативно-правовыми актами или 
трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по 
поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя. 
2.10. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного 
трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник 
должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления такого договора в 
силу. Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель имеет право 
аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным 
(ст. 61 ТК РФ). 
2.11. Прием на работу оформляется приказом заведующего ДОУ, изданным на основании 
заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям 
заключенного трудового договора (ч. 1 ст. 68 ТК РФ). Приказ о приеме на работу объявляется 
работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию 
работника заведующий обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 
2.12. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке на 
другую работу работодатель обязан: 

• ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить 
работнику его права и обязанности; 

• ознакомить с настоящими Правилами и другими локальными нормативными актами; 
• провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, 

противопожарной охране и другим правилам охраны труда и по обязанности 
сохранения сведений, составляющих коммерческую тайну организации, и 
ответственности за ее разглашение или передачу другим лицам. 

2.13. Прекращение трудового договора производится в порядке и по основаниям, 
предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 
2.13.1. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный 
срок, письменно предупредив об этом работодателя за две недели. По истечении указанного 
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срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а работодатель 
обязан выдать ему трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у 
данного работодателя и произвести с ним расчет. По договоренности между работником и 
администрацией трудовой договор может быть расторгнут в срок, о котором просит работник. 
2.13.2. Срочный трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работника, по 
соглашению сторон и иным основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом. 
2.14. Прекращение трудового договора оформляется приказом по организации. 
2.14.1. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ 
работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в течение 
трех рабочих дней. 
2.15. Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, когда 
работник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым законодательством 
сохранялось место работы (должность). 
2.16. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает 
все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции документы, 
оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, 
образовавшиеся при исполнении трудовой функции. Для этого работник оформляет обходной 
лист. 
2.17. Перевод работника на другую работу осуществляется в соответствии с требованиями 
Трудового кодекса, иных нормативно-правовых актов РФ. 
2.18. Работодатель вправе направлять в служебные командировки, привлекать к сверхурочной 
работе или работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни родителя, у 
которого есть ребенок в возрасте до 14 лет в случае, если второй родитель мобилизован или 
проходит службу по контракту (ч.3 ст. 259 ТК РФ). Но делать это работодатель может только 
при соблюдении порядка, который предусмотрен ч.2 ст.259 ТК РФ. 
2.19. Если работодатель проводит сокращение численности или штата, то при равной 
производительности труда и квалификации он предоставляет преимущественное право на 
оставление на работе сотрудника, у которого есть несовершеннолетний ребенок, а второй 
родитель ребенка мобилизован или проходит службу по контракту (ч.2 ст. 179 ТК РФ). 
 

Особенности трудовых отношений для отдельных категорий работников: 
2.20. Педагоги - Лица, принимаемые на работу в ДОУ, требующую специальных знаний 
(педагогические, медицинские) в соответствии с Тарифно-квалификационных характеристик 
(ТКХ) или с Единым тарифно-квалификационным справочником, утвержденными 
Профессиональными стандартами обязаны предъявить документы, подтверждающие 
образовательный уровень и профессиональную подготовку. 
2.20.1. Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, имеющие среднее 
профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным требованиям, 
указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональным стандартам, если 
иное не установлено Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29 
декабря 2012 года № 273-ФЗ (ч. 1 ст. 46). 
2.20.2. К занятию педагогической деятельностью по дополнительным общеобразовательным 
программам допускаются лица, обучающиеся по образовательным программам высшего 
образования по специальностям и направлениям подготовки, соответствующим направленности 
дополнительных общеобразовательных программ, и успешно прошедшие промежуточную 
аттестацию не менее чем за два года обучения. Соответствие образовательной программы 
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высшего образования направленности дополнительной образовательной программы 
определяется заведующим (ч. 4 ст.46 Федерального закона от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ). 
2.20.3. Иностранные агенты - К занятию педагогической деятельностью в государственных и 
муниципальных дошкольных образовательных учреждениях не допускаются иностранные 
агенты (ч. 4_1 ст. 46 Федерального закона от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ). 
Иностранный агент не вправе осуществлять просветительскую деятельность в отношении 
несовершеннолетних и (или) педагогическую деятельность в государственных и 
муниципальных образовательных организациях. Образовательная деятельность в отношении 
несовершеннолетних не может осуществляться организациями, признанными иностранными 
агентами (Федеральный закон от 14.07.2022г. № 255-ФЗ). 
2.21. Иностранные граждане и лица без гражданства - Прием на работу иностранных 
граждан и лиц без гражданства осуществляется в соответствии с требованиями действующего 
законодательства Российской Федерации. 
2.21.1. Для оформления на работу иностранным гражданам и лицам без гражданства следует 
предоставить документы, перечисленные в п. 2.1.4 настоящих Правил, а также: 

• временно пребывающим визовым иностранцам: разрешение на работу, виза, 
миграционная карта; 
• временно пребывающим безвизовым иностранцам: патент, миграционная карта; 
• временно проживающим: разрешение на временное проживание, разрешение на 
временное проживание в целях получения образования, виза; 
• постоянно проживающим: вид на жительство; 
• высококвалифицированному специалисту: договор (полис) добровольного медицинского 
страхования, действующий на территории РФ, разрешение на работу, виза, вид на 

жительство, миграционная карта (ч. 1 ст. 327.3 ТК РФ). 
2.21.2. Для иностранных граждан ИНН, СНИЛС, трудовую книжку может оформить 
работодатель. 
2.21.3. В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 27 августа 2022 года 
№585, граждане Украины вместо патента или разрешения на работу могут предъявить 
выданный МВД России документ о дактилоскопии. 
2.21.4. Разрешение на работу может быть предъявлено иностранным гражданином и лицом без 
гражданства заведующему после заключения ими трудового договора, если трудовой договор 
необходим для получения разрешения на работу. В этом случае трудовой договор вступает в 
силу не ранее дня получения иностранным гражданином или лицом без гражданства 
разрешения на работу, а сведения о разрешении на работу вносятся в трудовой договор в 
порядке, установленном ч. 3 ст. 57 ТК РФ (ч. 2 ст. 327_3 ТК РФ). 
2.21.5. При заключении трудового договора поступающие на работу иностранный гражданин 
или лицо без гражданства не предъявляют заведующему документы воинского учета, за 
исключением случаев, установленных федеральными законами или международными 
договорами Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, 
постановлениями Правительства Российской Федерации (ч. 3 ст. 327_3 ТК РФ). 
2.22. Государственный и муниципальный служащий - Если претендент на работу в течение 
двух лет, предшествующих поступлению на работу в МКДОУ, замещал должность 
государственной или муниципальной службы, которая включена в перечень, установленный 
нормативными правовыми актами РФ, то он обязан сообщить работодателю сведения о 
последнем месте службы. 
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2.23. Мобилизованные или заключившие контракт на военную службу - В случае призыва 
работника дошкольного образовательного учреждения на военную службу по мобилизации или 
заключения им контракта в соответствии с п. 7 ст. 38 Федерального закона от 28 марта 1998 

года № 53 «О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном 
содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации 
или войска национальной гвардии Российской Федерации, действие трудового договора 
приостанавливается на период прохождения работником военной службы или оказания им 
добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 
Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации (ч. 1 ст. 351_7 
ТК РФ). 
2.23.1. Заведующий ДОУ 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 либо контракта о 
добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы РФ или 
войска национальной гвардии РФ. Указанное уведомление предоставляется федеральным 

органом исполнительной власти, с которым работник заключил соответствующий контракт (ч. 
2 ст. 351_7 ТК РФ). 
2.23.2. В период приостановления действия трудового договора стороны трудового договора 
приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 
права, локальными нормативными актами, а также прав и обязанностей, вытекающих из 
условий коллективного договора, соглашений, трудового договора, за исключением прав и 
обязанностей, установленных ч 3 ст. 351_7 ТК РФ. 
2.23.3. В период приостановления действия трудового договора за работником сохраняется 
место работы (должность). В этот период заведующий вправе заключить с другим работником 
срочный трудовой договор на время исполнения обязанностей отсутствующего работника по 
указанной должности (ч. 4 ст. 351_7 ТК РФ). 
2.23.4. Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора обязан 
выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме за 
период работы, предшествующий приостановлению действия трудового договора (ч. 5 ст. 
351_7 ТК РФ). 
2.23.5. На период приостановления действия трудового договора в отношении работника 
сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых он получил до 
начала указанного периода (ч. 6 ст. 351_7 ТК РФ). 
2.23.6. Период приостановления действия трудового договора в данном случае засчитывается в 
трудовой стаж работника, а также в стаж работы по специальности (за исключением случаев 
досрочного назначения страховой пенсии по старости) (ч. 8 ст. 351_7 ТК РФ). 
2.23.7. Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. 
Работник обязан предупредить заведующего ДОУ о своем выходе на работу не позднее чем за 
три рабочих дня. При отсутствии оснований для прекращения срочного трудового договора, 
предусмотренных ч. 11 ст. 351_7 ТК РФ, срочный трудовой договор возобновляется на период, 
равный остатку срока действия данного трудового договора, исчисляемого на день 
приостановления его действия (ч. 9 ст. 351_7 ТК РФ). 
2.23.8. Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии с ч. 10 ст. 351_7 
ТК РФ действия трудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного 
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оплачиваемого отпуска в удобное для него время независимо от стажа работы в дошкольном 
образовательном учреждении. 
2.23.9. Расторжение по инициативе заведующего трудового договора с работником в период 
приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением случаев 
ликвидации дошкольного образовательного учреждения, а также истечения в указанный период 
срока действия трудового договора, если он был заключен на определенный срок в 
соответствии с ч. 1 и абзацами 3, 5, 9-11 ч. 2 ст. 59 ТК РФ (ч. 11 ст. 351_7 ТК РФ). 
2.23.10. В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев после 
окончания прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по 
контракту либо после окончания действия заключенного им контракта о добровольном 
содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации 
или войска национальной гвардии Российской Федерации, расторжение трудового договора с 
работником осуществляется по инициативе заведующего по основанию, предусмотренному п. 
13_1 ч. 1 ст. 81 ТК РФ. Федеральный орган исполнительной власти, с которым работник 
заключил соответствующий контракт, обязан информировать заведующего о дате окончания 
прохождения работником военной службы по контракту или о дате окончания действия 
заключенного работником контракта о добровольном содействии в выполнении задач, 
возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии 
Российской Федерации (ч. 12 ст. 351_7 ТК РФ). 
2.23.11. Лицо, с которым в период приостановления действия трудового договора расторгнут 
трудовой договор в связи с истечением срока его действия, в течение трех месяцев после 
окончания прохождения указанным лицом военной службы по мобилизации или военной 
службы по контракту либо после окончания действия заключенного указанным лицом 
контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 
Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, имеет 
преимущественное право поступления на работу по ранее занимаемой должности в 
дошкольном образовательном учреждении, с которым указанное лицо состояло в трудовых 
отношениях до призыва на военную службу по мобилизации, заключения контракта о 
прохождении военной службы либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, 
возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии 
Российской Федерации, в случае отсутствия вакансии по такой должности на другую 
вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, а при их 
отсутствии на вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу. При этом 
работа по соответствующей должности не должна быть противопоказана указанному лицу по 
состоянию здоровья (ч. 13 ст. 351_7 ТК РФ). 
2.24. Дистанционные работники -  Дистанционными работниками считаются лица, 
заключившие трудовой договор о дистанционной работе. 
2.24.1. Работники МКДОУ могут быть приняты или переведены в один из режимов 
дистанционной работы: 

• постоянная дистанционная работа – когда работник выполняет свою работу 
дистанционно в течение всего срока действия трудового договора; 

• временная дистанционная работа – когда работник временно выполняет свою работу 
дистанционно. Временную работу можно установить на срок не более шести месяцев. 
При этом работник непрерывно работает дистанционно, то есть каждый день; 

• периодическая дистанционная работа – когда работник чередует дистанционную 
работу и работу на стационарном рабочем месте. 
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2.24.2. Прием на работу или перевод на постоянную дистанционную работу оформляется 
трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору между 
работником и работодателем. 
2.24.3. Работодатель вправе перевести работников на дистанционную работу, если решение о 
временном переводе принял орган государственной власти или местного самоуправления. В 
таком случае работодатель вправе перевести работников МКДОУ на дистанционный режим 
работы на период действия ограничения властей или чрезвычайной ситуации. 
2.24.4. При взаимодействии с работником могут быть использованы различные программы-

мессенджеры, программы видеоконференций. Конкретная программа определяется 
непосредственным руководителем работника, о чем работник должен быть своевременно 
уведомлен непосредственным руководителем по корпоративной электронной почте. 
2.24.5. Работник выполняет работу дистанционно в соответствии с планом работы, который 
работник получает от непосредственного руководителя. О выполнении плана работы работник 
ежедневно направляет отчет непосредственному руководителю до окончания рабочего дня. 
2.24.6. Работодатель вправе уволить дистанционного работника, если он без уважительной 
причины не взаимодействует с работодателем (не выходит на связь) больше двух рабочих дней 
подряд. 
2.24.7. Взаимодействие работы с дистанционными работниками в остальных случаях 
осуществляется на основании Трудового кодекса Российской Федерации. 
2.25. Работники в возрасте до восемнадцати лет (изменения начинают действовать с 1 
сентября 2025г) - Запрещаются направление в служебные командировки, привлечение к 
сверхурочной работе, работе в ночное время, в выходные и нерабочие праздничные дни 
работников в возрасте до восемнадцати лет, за исключением, когда: 
работодатель имеет право привлекать работника в возрасте от 14 до 18 лет к работе в выходные 
и нерабочие праздничные дни, выполняемой в период летних каникул по направлению органов 
службы занятости населения или в составе студенческих отрядов, включенных в федеральный 
или региональный реестр молодежных и детских объединений, пользующихся государственной 
поддержкой, в следующих случаях: 
1)в случае, если работник достиг возраста пятнадцати лет, с письменного согласия работника; 
2)в случае, если работник не достиг возраста пятнадцати лет, с письменного согласия работника 
и одного из его родителей (попечителя); 
3)в отношении несовершеннолетнего лица, указанного в части четвертой статьи 63 настоящего 
Кодекса, с письменного согласия работника и органа опеки и попечительства или иного 
законного представителя несовершеннолетнего лица. 
 

3. Сведения о трудовой деятельности работников 

3.1. МКДОУ в электронном виде ведет и предоставляет в Пенсионный фонд сведения о 
трудовой деятельности каждого работника. Сведения включают в себя данные о месте работы, 
трудовой функции, датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах 
расторжения договора с работниками, а также другие необходимые сведения. 
3.2. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности (СТД-Р) 
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). 
3.3. Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 
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• в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 
• при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

3.4. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может 
быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя. При 
использовании электронной почты работодателя работник направляет отсканированное 
заявление, в котором содержится: 

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

• просьба о направлении сведений о трудовой деятельности у работодателя (в бумажном 
виде или в форме электронного документа); 

• адрес электронной почты работника; 
• собственноручная подпись работника; 
• дата написания заявления. 

3.5. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка (в случае ее 
ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у работодателя (если 
работник в установленном законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо 
впервые был принят на работу по трудовому договору после 31.12.2020). 
3.6. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 
невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения, уполномоченный 
представитель работодателя направляет работнику уведомление о необходимости явиться за 
трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте или высылает работнику по почте 
заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе, 
заверенные надлежащим образом. 
3.7. Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой деятельности у 
работодателя, они предоставляются на основании обращения работника указанным в нем 
способом. Срок выдачи – не позднее трех рабочих дней со дня такого обращения (в письменной 
форме или направленного по электронной почте). 
3.8. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при 
увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их 
хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле. 
 

4. Основные права и обязанности работников 

4.1. Работник имеет право на следующее: 
4.1.1. Заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 
установленных Трудовым кодексом, иными федеральными законами. 
4.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором. 
4.1.3. Рабочее место, которое соответствует государственным нормативным требованиям 
охраны труда. 
4.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 
квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы. 
4.1.5. Отдых, который обеспечивается установлением нормальной продолжительности рабочего 
времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 
предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 
ежегодных отпусков. 
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4.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 
рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о специальной оценке условий 
труда. 
4.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 
законодательством РФ. 
4.1.8. Объединение, включая право создавать профсоюзы и вступать в них. 
4.1.9. Участие в управлении организацией в предусмотренных законодательством РФ формах. 
4.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 
соглашений через своих представителей, а также получение информации о выполнении 
коллективного договора, соглашений. 
4.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 
законом способами. 
4.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 
забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами. 
4.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых обязанностей, и 
компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными 
федеральными законами. 
4.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами. 
4.1.15. Предоставление предусмотренных Трудовым кодексом гарантий при прохождении 
диспансеризации. 
4.1.16. Иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, 
трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 
 

4.2. Работник обязан: 
4.2.1. Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 
договором. 
4.2.2. Соблюдать настоящие Правила, иные локальные нормативные акты работодателя. 
4.2.3. Соблюдать трудовую дисциплину, требования по охране труда и обеспечению 
безопасности труда. 
4.2.4. Выполнять установленные нормы труда. 
4.2.5. Бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а также к имуществу 
третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет ответственность за 
сохранность этого имущества. 
4.2.6. Незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему руководителю о 
возникновении ситуации, которая может представлять угрозу жизни и здоровью людей, 
сохранности имущества работодателя, работников, а также имуществу третьих лиц, которое 
находится у работодателя и за сохранность которого работодатель несет ответственность, о 
несчастном случае, произошедшем на производстве, об ухудшении состояния своего здоровья. 
4.2.7. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 
первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на 
рабочем месте, проверку знания требований охраны труда. 
4.2.8. Проходить в случаях, предусмотренных законодательством, обязательные 
предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой 
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деятельности) медицинские осмотры, внеочередные медицинские осмотры по направлению 
работодателя, обязательные психиатрические освидетельствования. 
4.2.9. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты. 
4.2.10. Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте. Не допускать складирования 
личных вещей в шкафах и помещениях ДОУ. 
4.2.11. Соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, материальных 
и денежных ценностей. 
4.2.12. Вести себя вежливо и не допускать: 

• грубого поведения; 
• любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам 

пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 
имущественного или семейного положения, политических или религиозных 
предпочтений; 

• угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 
нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

4.2.13. Соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях инструментов, 
приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети 
интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей. 
4.2.14. Руководствоваться в своей работе Кодексом этики и служебного поведения работников 
МКДОУ. 

4.2.15. Соблюдать запрет работодателя на курение, на употребление в рабочее время 
алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ. 
4.2.16. Соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем. 
4.2.17. Соблюдать действующий у работодателя пропускной режим. 
4.2.18. В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по иной 
причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым доступным 
способом (по телефону, по электронной почте, иным способом). 
4.2.19. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 
нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 
4.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, 
квалификации, должности, определяется трудовым договором и (или) должностной 
инструкцией. 
4.4. Женщины имеют право трудиться на производстве, работах и должностях с вредными и 
(или) опасными условиями труда с учетом ограничений, установленных законодательством РФ. 
4.5. Расторжение трудового договора с супругой (супругом) погибшего (умершего) ветерана 
боевых действий, не вступившей (не вступившим) в повторный брак, по инициативе 
работодателя не допускается в течение одного года с момента гибели (смерти) ветерана боевых 
действий (за исключением увольнения по основаниям, предусмотренным пунктами 1, 5 - 8, 10 

или 11 части первой статьи 81 или пунктом 2 статьи 336 настоящего Кодекса) (статья 264.1 ТК 
РФ). 

 

5. Основные права и обязанности работодателя 

5.1. Работодатель имеет право: 
5.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 
условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными федеральными законами. 
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5.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 
5.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 
5.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного отношения 
к имуществу работодателя, работников, к имуществу третьих лиц, которое находится у 
работодателя и за сохранность которого работодатель несет ответственность, соблюдения 
настоящих Правил. 
5.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном законодательством РФ. 
5.1.6. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их соблюдения, в 
том числе требовать от работников соблюдения запретов: 

• на использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, 
оборудования, документации и иных средств, в том числе сети интернет, 
предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей; 

• использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том 
числе для личных телефонных разговоров (разрешается не более 2-3 минут за 1 раз), 
компьютерных игр, чтения книг, газет, иной литературы, не связанной с трудовой 
деятельностью работника; 

• употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических 
веществ. 

5.1.7. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, соблюдать 
пропускной режим. 
5.1.8. Требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 

• грубого поведения; 
• любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам 

пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 
имущественного или семейного положения, политических или религиозных 
предпочтений; 

• угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 
нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

5.1.9. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 
интересов и вступать в них. 
5.1.10. Реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий труда. 
5.1.11. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 
нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым договором. 
 

5.2. Работодатель обязан: 
5.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, в том числе 
локальные нормативные акты, а также условия соглашений и трудовых договоров. 
5.2.2. Предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым договором. 
5.2.3. Обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуют 
государственным нормативным требованиям охраны труда. 
5.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 
иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей. 
5.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не допускать 
дискриминации. 
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5.2.6. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 
5.2.7. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 
установленные сроки, согласно Коллективного договора.  
5.2.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ. 
5.2.9. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию для 
заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением. 
5.2.10. Знакомить работников под подпись с локальными нормативными актами, 
непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 
5.2.11. 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. 
5.2.12. Рассматривать представления профсоюзов, иных избранных работниками 
представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства, иных нормативных 
актов, принимать меры по устранению нарушений и извещать о принятых мерах. 
5.2.13. Создавать условия по участию работников в управлении организацией в формах, 
предусмотренных законодательством РФ. 
5.2.14. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 
обязанностей. 
5.2.15. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами. 
5.2.16. Возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения ими трудовых 
обязанностей, согласно решения суда 

5.2.17. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, 
иными нормативными правовыми актами РФ. 
5.2.18. Предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом гарантии при 
прохождении диспансеризации. 
5.2.19. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 
договором, соглашениями, локальными трудовыми актами и трудовыми договорами. 
5.2.20. Работодатель не несет ответственности за сохранность личных вещей сотрудников в 
помещениях ДОУ. 
 

6. Режим рабочего времени и времени отдыха 

6.1. В МКДОУ установлена пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя 
выходными днями (суббота и воскресенье). 
6.2. Время начала работы МКДОУ в 07.00, окончание в 19.00 часов. Рабочее время 
структурного подразделения в п.Захарищевы организовано согласно приказа заведующего ДОУ 
на учебный год. 
6.3. Продолжительность рабочего дня педагогического, медицинского, обслуживающего 
персонала определяется графиками рабочего времени, утвержденным заведующим ДОУ с 
соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю.  
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6.4. Продолжительность рабочего дня сторожей (вахтеров) определяется графиком рабочего 
времени сторожей (вахтеров), утвержденным заведующим ДОУ с соблюдением установленной 
продолжительности рабочего времени согласно суммированного учета рабочего времени 
(учетный период – календарный год). Графики работы сотрудников вывешиваются на видном 
месте. 
6.5. Воспитателям первой смены запрещается оставлять работу до прихода сменяющего 
работника. В случае неявки сменяющего, воспитатель заявляет об этом администрации, которая 
обязана принять меры к немедленной замене его другим работником. 
6.6. Администрация имеет право поставить специалиста, старшего воспитателя на замену 
воспитателя в группу для работы с детьми в случае производственной необходимости. 
6.7. Время перерыва для отдыха и питания сотрудникам МКДОУ: 

• В течение рабочего дня (смены) работнику должен быть предоставлен перерыв для 
отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, 
который в рабочее время не включается (статья 108 ТК  РФ);  

• Обеденный перерыв не предусмотрен для работников, продолжительность рабочего дня 
(смены) которых составляет 4 часа и менее; 

• Воспитателям не предоставляется время перерыва для отдыха и питания отдельно, 
работодатель обеспечивает работнику возможность отдыха и приема пищи в рабочее 
время по режиму своей группы (статья 108 ТК  РФ); 

• Сотрудникам, режим работы которых не совпадает с режимом выдачи обедов в МКДОУ, 
устанавливается «плавающее время» обеда 30 минут, не нарушающее при этом 
педагогический процесс (статья 108 ТК  РФ); 

• Помощники воспитателей, младшие воспитатели питаются в рабочее время по режиму 
своей группы; 

• В случаях неукомплектованности штата или отсутствия основного работника на рабочем 
месте помощникам воспитателей, младшим воспитателям предоставляется перерыв для 
отдыха с 13.30 до 15.00, а время обеда - в рабочее время по режиму своей группы (статья 
108 ТК  РФ); 

• Сторожу (вахтеру), работающему в ночное время, не предоставляется время перерыва 
для отдыха и питания отдельно, работодатель обеспечивает работнику возможность 
отдыха и приема пищи в рабочее время на своем рабочем месте (статья 108 Трудового 
кодекса Российской Федерации). 

6.8. Технологические перерывы в работе предусмотрены (ст. 109 ТК РФ): 
- помощнику воспитателя, младшему воспитателю - при напряженности работы (по 
результатам СОУТ) по 10-15 минут – в дошкольных группах в период 09.00-10.00 часов, 
в группах раннего возраста в период 10.00-11.00 часов. Перерывы работники используют 
по своему усмотрению, не покидая рабочее место и не нарушая воспитательно-

образовательный процесс детей (в период организации и занятости детей педагогами); 
- при работе за стационарным компьютером - для снятия напряжения с органов зрения и 
нервной системы – 2 перерыва по 15 минут за смену; 
- для сторожа (вахтера) - при 12-часовом рабочем дне - для профилактики стресса, 
предупреждение переутомления – от 2-х до 4-х 10-минутных перерыва за смену; 
- дворнику - при работе в условиях низкой температуры - для обогрева, профилактики 
переохлаждения и обморожений (определяются с учётом погодных условий) - 

минимальная продолжительность одного перерыва — 10 минут; 
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- повару, шеф-повару, кухонному рабочему – 2 перерыва по 10 минут за смену; 

- старшему воспитателю - при квотировании специального рабочего места для 
трудоустройства инвалидов – для осуществления самоконтроля уровня глюкозы в крови 
10 минут (п.8 ст. 7 Закона Кировской области «О социальной защите инвалидов в 
Кировской области» от 03.08.2017 № 91-ЗО). 

6.9. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 
дополнительный оплачиваемый отпуск за работу в условиях ненормированного рабочего дня – 

3 календарных дня – заведующий ДОУ. 

6.10. Гибкий режим работы, при котором начало, окончание и продолжительность рабочего дня 
определяются по соглашению сторон, установлен заместителю заведующего по АХЧ, 
заведующему обособленным структурным подразделением, кладовщику, заведующему 
складом, дворнику, водителю автомобиля, технику-программисту.  

Работодатель обеспечивает отработку Работником суммарного количества рабочих часов 
в течение  недели – 40 часов за ставку заработной платы, 5-дневная неделя с 2-мя выходными 
днями (суббота, воскресенье), с предоставлением выходных дней. 
6.11. Привлечение к работе работников в выходные и праздничные дни запрещено и может 
иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством. 
6.12. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на 
один час. При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на 
следующий после праздничного рабочий день. 
6.13. По желанию работника и согласованию с работодателем ему может быть установлен 
режим неполного рабочего времени – неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. 
При этом неполный рабочий день может быть разделен на части с учетом пожеланий работника 
и производственных целей. 
6.14. При установлении неполного рабочего времени беременным женщинам, одному из 
родителей (опекуну, попечителю) ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 
18 лет) или работнику, который ухаживает за больным членом семьи, время начала, окончания 
работы, а также перерывов в работе устанавливается с учетом пожеланий работника. 
6.15. Учет рабочего времени ведется специалистом по кадрам в табеле учета рабочего времени, 
в котором ежедневно отражается количество отработанных часов (дней) работниками 
организации. Специалист по кадрам также ведет контрольный учет наличия (отсутствия) 
работников на рабочих местах в рабочее время. 
6.16. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы и среднего 
заработка. Продолжительность ежегодного отпуска работников ДОУ устанавливается в 
соответствии с действующим законодательством. Отпуска предоставляются преимущественно 
в летний период с учетом желания работников и производственных условий: 
- 42 календарных дня – удлиненный отпуск - педагогические работники, заведующий; 

- 28 календарных дней – обслуживающий персонал; 

- 30 календарных дней - работающим инвалидам (ст. 115 ТК РФ). 
6.17. По соглашению сторон ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. 
При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.  
6.18. Отпуск за первый год работы, предоставляемый работнику по соглашению сторон до 
истечения шести месяцев работы (авансом), устанавливается полной продолжительности, 
определенной для этой должности, и оплачивается в полном размере. Отпуск за второй и 
последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии 

с графиком отпусков. 
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6.19. Очередность предоставления отпусков – график отпусков, устанавливается работодателем 
с учетом производственной необходимости и пожеланий работников. 
6.20. В удобное время отпуск предоставляется: 

• работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет, пока младшему ребенку 
не исполнится 14 лет; 

• несовершеннолетним; 
• родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые воспитывают 

ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 
• работникам, которые награждены знаками «Почетный донор России» и «Почетный 

донор СССР»; 
• беременным перед или после отпуска по беременности и родам и (или) по окончании 

отпуска по уходу за ребенком; 
• супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по беременности и 

родам его жены; 

• супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновременно с отпуском 
другого супруга; 

• участникам Великой Отечественной войны, инвалидам войны, ветеранам боевых 
действий, в том числе получившим инвалидность; 

• героям Советского Союза, героям России, полным кавалерам ордена Славы; 
• героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы; 
• работникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и другие заболевания, 

которые связаны с радиацией вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по 
ликвидации ее последствий, инвалидам вследствие чернобыльской катастрофы, 
участникам ликвидации катастрофы; 

• одному 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. 

6.21. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу заведующего. 

Не использованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору 
работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к 
отпуску за следующий рабочий год. При увольнении работнику выплачивается денежная 
компенсация за неиспользованный отпуск, или по его письменному заявлению 
неиспользованный отпуск может быть предоставлен с последующим увольнением. 
6.22. Право на ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной платы в удобное 
для них время продолжительностью до 14 календарных дней в году имеют следующие 
работники: 

• работники, имеющие двух или более детей в возрасте до 14 лет; 
• работники, имеющие ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 
• одинокие матери, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет; 
• отцы, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет без матери; 
• работники, осуществляющие уход за членом семьи или иным родственником, 

являющимися инвалидами I группы. 
6.23. Одному из родителей (опекуну, попечителю) 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 
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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 (ст.262 ТК РФ). 
6.24. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 
письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения зарплаты, 
продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 
6.25. В соответствии со статьей 128 Трудового кодекса Работодатель обязан на основании 
письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

• участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году;  
• работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году;    
• родителям, супругам и детям, в том числе совершеннолетним, военнослужащих, 

граждан, заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, 
возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной 
гвардии Российской Федерации, сотрудников органов внутренних дел, федеральной 
противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов 
уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, сотрудников, 
проходящих службу в войсках национальной гвардии Российской Федерации, погибших 
или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 
обязанностей военной службы (службы), обязанностей по контракту о добровольном 
содействии в выполнении задач, возложенных на  Вооруженные Силы Российской 
Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, либо вследствие 
заболевания, связанного с прохождением военной службы, исполнением обязанностей 
по контракту о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 
Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии 
Российской Федерации, - 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;  
• родителям, супругам и детям, в том числе совершеннолетним, военнослужащих, 

граждан, заключивших  контракт о добровольном содействии в выполнении задач, 
возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной 

гвардии Российской Федерации, сотрудников органов внутренних дел, федеральной 
противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов 
уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, сотрудников, 
проходящих службу в войсках национальной  гвардии Российской Федерации, 
получивших ранение, контузию или увечье исполнении обязанностей военной службы 
(службы), обязанностей по контракту о содействии в выполнении задач, возложенных на 
Вооруженные Силы Федерации или войска национальной гвардии Российской 
Федерации, либо связанное с прохождением военной службы (службы), исполнением по 
контракту о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 
Вооруженные  Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии 
Российской в целях осуществления ухода за ними в соответствии с медицинским 
выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, - до 35 календарных дней в году. 

6.26. Педагогические работники, осуществляющие образовательную деятельность, имеют право 
на длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые десять лет 
непрерывной педагогической работы (ст. 335 ТК РФ). 
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7. Организация работы ДОУ 

7.1. Общие собрания трудового коллектива проводятся по мере необходимости, но не реже двух 
раз в год. Заседания Педагогического совета проводятся не реже четырех раз в год, 
методические совещания проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в месяц. 
Общие родительские собрания созываются не реже одного раза в учебный год, а групповые –не 
реже одного раза в полугодие.  
7.2. Всем работникам запрещается: 

• изменять по своему усмотрению график работы; 
• оставлять детей без присмотра сотрудников ДОУ; 
• постоянно, без необходимости называть детей по фамилии; 
• говорить о недостатках и неудачах ребенка при других родителях и детях; 
• громко говорить во время сна детей; 
• унижать достоинство ребенка; 
• отвлекать работников от их непосредственной работы;  
• созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам во 

время проведения воспитательно-образовательного процесса. 
• находиться в верхней одежде и головных уборах в групповых помещениях, актовом зале, 

кухне; 
• громко разговаривать и шуметь в коридорах; 
• курить в помещениях и на территории МКДОУ; 

•   уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие   
организации, без получения на то соответствующего разрешения; 

• готовить пищу для себя в пределах помещений МКДОУ; 
• использовать интернет МКДОУ в личных целях; 
• приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в организацию 

или находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 
опьянения. 

7.3. Посторонним лицам запрещается находиться на территории и в здании ДОУ без 
согласования с администрацией. 
7.4. Не разрешается делать замечаний педагогическим работникам по поводу их работы во 
время проведения занятий, в присутствии детей. 
7.5. Работникам для использования в производственных целях могут выдаваться мобильные 
телефоны – сторож (вахтер). В случае утери мобильного телефона работник сам обеспечивает 
себя средством связи. 
В целях сокращения затрат на телефонные переговоры работник должен: 

• использовать электронную почту как основное средство общения. Телефон 
используется в случаях экстренной необходимости; 

• заранее продумывать свой разговор, подготавливать темы для обсуждения; 
• использовать SMS-сообщения; 
• при нахождении на территории организации для переговоров использовать 

стационарные телефоны МКДОУ. 

 

8. Порядок отстранения от работы 

8.1. Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) в случаях: 



19 

 

• появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 
опьянения; 
• не прохождения в установленном порядке обучения и проверки знаний и навыков в 
области охраны труда; 
• не прохождения в установленном порядке обязательного медицинского осмотра, а также 
обязательного психиатрического освидетельствования в случаях, предусмотренных ТК РФ, 
другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации; 
• выявления 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; 
• требования органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 
• в других случаях, предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации; 
(ч. 1 ст. 76 ТК РФ) 
• наряду с указанными выше случаями педагогический работник отстраняется от работы 
(не допускается к работе) при получении от правоохранительных органов сведений о том, 
что данный работник подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные 
в подпунктах б) и в) пункта 2.2.3. настоящих Правил внутреннего трудового распорядка 
ДОУ. Педагогический работник отстраняется от работы (не допускается к работе) на весь 
период производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу 
приговора суда (ст. 331_1 ТК РФ). 

8.2. Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) на весь период времени до 
устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения 
к работе, если иное не предусмотрено ТК РФ, другими федеральными законами (ч. 2 ст. 76 ТК 
РФ). 
8.3. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 
начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными 
законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и 
проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр не 
по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой (ч. 3 
ст. 76 ТК РФ). 
 

9. Оплата труда 

9.1. Оплата труда работников МКДОУ включает в себя: 
• заработную плату, состоящую из оклада (должностного оклада), стимулирующих 

надбавок и компенсационных выплат;  
• стимулирующие и поощрительные выплаты за надлежащее выполнение трудовых 

обязанностей, производимые в соответствии с Положением об оплате труда 
и Положением о премировании. 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_405210/b70581156098b5db26651feb5214b3d7a11fed55/#dst100017
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9.2. Размер должностного оклада устанавливается в трудовом договоре на основании штатного 
расписания. 
9.3. Заработная плата выплачивается работникам не реже чем каждые полмесяца: за первую 
половину месяца – 29-го числа каждого месяца, а за вторую половину месяца – 14-го числа 
каждого месяца, следующего за расчетным. Если день выплаты совпадает с выходным или 
нерабочим праздничным днем, заработная плата выплачивается работнику накануне этого 
выходного (нерабочего праздничного) дня. 
9.4. Работнику может быть выплачена текущая или единовременная (разовая) премия при 
соблюдении условий и порядка, установленного Положением о премировании. 
9.5. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, 
оплата труда производится в размере, предусмотренном для нормальной продолжительности 
рабочего времени, за исключением работников в возрасте до 18 лет. 
9.6. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращенной 
продолжительности работы. 
9.7. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата труда 

производится пропорционально отработанному им времени. 
9.8. Заработная плата выплачивается работнику  путем перечисления на указанный работником 
счет в банке на условиях, определенных коллективным договором или трудовым договором. 
9.9. Оплата отпуска производится не позднее чем за три календарных дня до его начала. 
9.10. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в размерах и порядке, 
предусмотренных действующим законодательством РФ. 
9.11. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 
начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом или иными 
федеральными законами. К ним относится отстранение от работы: 
- 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; 
- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 
обязательное психиатрическое освидетельствование по вине работника; 
- при выявлении в соответствии с медицинским заключением 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 других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, другими федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
В таком случае производится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 
9.12. Расчет и перечисление пособий и иных страховых и социальных выплат осуществляется в 
соответствии с действующим законодательством РФ. 
9.13. Сверхурочная работа оплачивается исходя из размера заработной платы, установленного в 
соответствии с действующими у данного работодателя системами оплаты труда, включая 
компенсационные и стимулирующие выплаты, за первые два часа работы не менее чем в 
полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере. Конкретные 
размеры оплаты сверхурочной работы могут определяться коллективным договором, 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100336
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/8539e92dc6f7886ba97841e38fc89ebbb7cac099/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/8539e92dc6f7886ba97841e38fc89ebbb7cac099/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/8539e92dc6f7886ba97841e38fc89ebbb7cac099/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/8539e92dc6f7886ba97841e38fc89ebbb7cac099/
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соглашением, локальным нормативным актом или трудовым договором. По желанию 
работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться 
предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного 
сверхурочно, за исключением случаев, предусмотренных настоящим Трудовым кодексом (ст. 
152 ТК РФ) 
9.14. Обеспечение повышения уровня реального содержания заработной платы включает 
индексацию заработной платы (ст. 134 ТКРФ). 
 

10. Особенности регулирования труда работников,  
выполняющих работу по наставничеству в сфере труда 

10.1. Наставничество в сфере труда (далее – наставничество) – выполнение работником на 
основании его письменного согласия по поручению работодателя работы по оказанию другому 
работнику помощи в овладении навыками работы на производстве и (или) рабочем месте по 
полученной (получаемой) другим работником профессии (специальности) (ч. 1 ст. 351_8 ТК 
РФ). 
10.2. В трудовом договоре или дополнительном соглашении к трудовому договору с 
работником, которому заведующий поручает работу по наставничеству, указываются 
содержание, сроки и форма выполнения такой работы (часть 2 ст. 351_8 ТК РФ). 
10.3. Федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления могут 
устанавливаться размеры и условия осуществления выплат за наставничество работникам 
дошкольных образовательных учреждений (ч. 3 ст. 351_8 ТК РФ). 
10.4. Размеры и условия осуществления выплат за наставничество работнику устанавливаются 
трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору в соответствии с 
действующими в дошкольном образовательном учреждении системами оплаты труда с учетом 
содержания и (или) объема работы по наставничеству. Указанные размеры и условия 
осуществления выплат за наставничество должны быть не хуже, чем размеры и условия 
осуществления выплат за наставничество, установленные нормативными правовыми актами, 
соглашениями в соответствующей сфере (ч. 5 ст. 351_8 ТК РФ). 
10.5. Работник имеет право досрочно отказаться от осуществления им наставничества, а 
заведующий ДОУ – досрочно отменить поручение об осуществлении наставничества, 
предупредив об этом работника не менее чем за три рабочих дня (ч. 6 ст. 351_8 ТК РФ). 
 

11. Поощрения за успехи в работе 

11.1. Работодатель вправе поощрять работников за добросовестное исполнение своих трудовых 
обязанностей, за продолжительную и безупречную работу на предприятии, а также иные 
успехи, достижения в работе. 
11.2. В МКДОУ применяются следующие виды поощрений: 

• объявление благодарности; 
• награждение ценным подарком; 
• награждение почетной грамотой; 
• выдача премии. 

11.3. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений, согласно ТК 

РФ. 
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11.4. Решение о поощрении работника принимает заведующий на основании представления о 
поощрении от непосредственного руководителя работника и издает приказ о поощрении 
работника с указанием конкретного вида поощрения. 
11.5. Сведения о поощрении работника вносятся в его трудовую книжку (в случае ее ведения) в 
установленном порядке. 
 

12. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

12.1. Работник несет ответственность: 
• за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей – в 

пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ и 
заключенным трудовым договором; 

• нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, – в пределах, 
определенных действующим административным, уголовным и гражданским 
законодательством РФ и заключенным трудовым договором; 

• причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим 
трудовым и гражданским законодательством РФ и заключенным трудовым договором. 

12.2. За нарушение трудовой дисциплины работодатель применяет следующие дисциплинарные 
взыскания: 

• замечание; 
• выговор; 
• увольнение по соответствующим основаниям. 

12.3. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

затребованы письменные объяснения. В случае отказа работника дать указанное 

объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснения не может 
служить препятствием для применения взыскания. 
12.4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно 
дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 
тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая 
работа и поведение работника. 
12.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения 
объявляется работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания (не считая 
времени отсутствия работника). 
12.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 
проступка (за исключением случаев, предусмотренных трудовым законодательством), не 
считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого 
на учет мнения представительного органа работников. 
12.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 
подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания. 
12.8. Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения может быть 
снято по инициативе работодателя, по ходатайству непосредственного руководителя или 
трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового 
проступка и проявил себя как добросовестный работник. 
12.9. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный 
ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. 
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13. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

13.1. Работодатель приостанавливает работы на рабочих местах в случаях, если условия труда 
на них по результатам специальной оценки условий труда отнесены к опасному классу условий 
труда, на основании приказа заведующего. 
13.2. Работодатель в целях предупреждения производственного травматизма 
и профессиональных заболеваний осуществляет учет и рассмотрение обстоятельств и причин, 
приведших к возникновению микроповреждений (микротравм) работников, также несчастных 
случаев на производстве. 
13.3. Работодатель бесплатно выдает работникам средства индивидуальной защиты 
и смывающие средства для защиты от воздействия вредных и (или) опасных факторов 
производственной среды и (или) загрязнения, а также на работах, выполняемых в особых 
температурных условиях. 
Работодатель устанавливает нормы выдачи средств индивидуальной защиты и обеспечивает 
за счет своих средств своевременную их выдачу, хранение, а также стирку, химическую чистку, 
сушку, ремонт и замену. 
Работники организации должны при выполнении своих трудовых обязанностей носить 
спецодежду, положенную по должности  в соответствии с СИЗ.  
13.4. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения трудового 
законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и заведующему 
МКДОУ. Работник вправе представлять письменные предложения по улучшению организации 
труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами. 
13.5. Документы на подпись заведующему МКДОУ сначала проходят согласование с 
представителем администрации, непосредственно являющемуся ответственным за организации 
деятельности в ДОУ, затем передаются руководителю МКДОУ, как правило, в этот же день или 
близлежащий. Ответ подготавливается в течение трех дней. 

13.6. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен закрыть 
окна и двери своего кабинета и выключить свет, сдать помещение под роспись в журнале 
сторожу (вахтеру). 

13.7.  Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость, 
уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и в отношениях с  посетителями. 
13.8. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники и 
работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса и иных нормативно-правовых 
актов РФ. 

_____________________   

Мотивированное мнение выборного профсоюзного органа от  27.03.2025г № 3 учтено. 
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