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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1.  Настоящие правила внутреннего трудового распорядка Государственного бюджетного 

дошкольного образовательного учреждения детского сада № 8 Колпинского района Санкт-

Петербурга (далее - Правила) - локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации, законом Российской Федерации «Об образовании в 

Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ и иными действующими федеральными и 

региональными нормативными документами порядок приема и увольнения работников, права и 

обязанности Работодателя - государственного бюджетного дошкольного образовательного 

учреждения детского сада № 8 Колпинского района Санкт-Петербурга (далее - дошкольная 

образовательная организация) и работников, ответственность за их соблюдение и исполнение, 

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

иные вопросы регулирования взаимоотношений в дошкольной образовательной организации.  

1.2.  Правила призваны способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному 

использованию рабочего времени, совершенствованию организации труда.  

1.3.  Работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем.  

1.4.  Дошкольная образовательная организация - Государственное бюджетное дошкольное 

образовательное учреждение детский сад № 8 Колпинского района Санкт-Петербурга, 

осуществляющее в качестве основной цели его деятельности образовательную деятельность по 

образовательным программам дошкольного образования, присмотр и уход за детьми (п.1 п. 2 ст. 23 

Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»). 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЁМА, УВОЛЬНЕНИЯ И ПЕРЕМЕЩЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

2.1. Приём работника на работу:  

2.1.1. При приеме на работу предоставляются следующие документы:  

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

 трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;  

 страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;  

 документы воинского учёта – для военнообязанных лиц и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу;  

 документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при 

поступлении на работу, требующих специальных знаний или специальной подготовки;  

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

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере внутренних дел.  

 медицинское заключение (справку) об отсутствии противопоказаний по состоянии 

здоровья для работы в дошкольной образовательной организации. 

 иные документы - согласно требованиям действующего законодательства РФ. В 

отдельных случаях с учетом специфики работы Кодексом, иными федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительством Российской Федерации 

может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора 

дополнительных документов. 

Прием на работу без указанных документов не производится.  

2.1.2. Прием на работу осуществляется в следующем порядке:  

 оформляется заявление о приеме на работу на имя руководителя ДОО;  

 работодатель знакомит с локальными нормативными актами;  

 заключается трудовой договор;  

 издается приказ о приеме на работу, который доводится до сведения нового работника 

под подпись;  

 оформляется личное дело;   

2.1.3. Трудовой договор, заключаемый между работодателем и работником, является 

соглашением, определяющим обязательные условия труда и взаимные обязанности работника и 

работодателя.  



 

 

При заключении трудового договора стороны могут устанавливать в нём любые условия, не 

ухудшающие положение работника по сравнению с действующим законодательством.  

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами.  

Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью 

работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.  

2.1.4. Для оформления налоговых, социальных и иных льгот работник представляет 

необходимые подтверждающие документы.  

2.1.5. При заключении трудового договора может быть предусмотрено испытание с целью 

проверки соответствия работника поручаемой ему работы. Условия прохождения испытательного 

срока оговариваются в трудовом договоре, заключаемом с работником.  

2.1.6. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 

принимается на работу без испытания.  

Срок испытания не может превышать 3 (трёх) месяцев. Если срок испытания истёк, а 

работник продолжает работу, он считается выдержавшим испытание, и последующее расторжение 

трудового договора допускается только на общих основаниях.  

2.1.7. Для лиц, определенных в ст.70 ТК РФ, испытательный срок не устанавливается.  

2.1.8. При приёме на работу (до подписания трудового договора) работник знакомиться под 

подпись со следующими документами:  

 устав ДОО; 

 правила внутреннего трудового распорядка;  

 должностная инструкция;  

 инструкция по охране труда и соблюдения правил техники безопасности;  

 инструкция пожарной безопасности;  

 инструкция по охране жизни и здоровья детей;  

 иные локальные акты.  

2.1.9. На каждого работника, проработавшего свыше 5 (пяти) дней, в случае если эта работа 

является для работника основной, в ДОО ведутся трудовые книжки в порядке, установленном 

законодательством. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, 

переводах на другую постоянную работу, а также основания прекращения трудового договора и 

сведения о наградах за успехи в работе.  

2.1.10. После издания приказа о приеме, не позднее следующего рабочего дня, Работодатель 

подает отчет СЗВД-ТД в Пенсионный фонд России (далее – ПФР).  

Работник, принимаемые в учреждение по основному месту работы до 2021 года, обязаны в 

течение 2-х рабочих дней после заключения трудового договора сдать в отдел кадров учреждения 

трудовую книжку для ее ведения и хранения, если она имеется.  

До конца 2020 года работники подают заявление работодателю о ведении трудовой книжки 

в электронном виде или сохранении бумажной трудовой книжки.  

Работники, принимаемые на работу впервые, с января 2021 года работают без трудовых 

книжек.  

2.1.11. С 01 января 2020 года учреждение в электронном виде ведет и предоставляет в 

Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельности каждого работника. Сведения 

включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных 

переводах, основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также другие 

необходимые сведения.  

2.1.12. На каждого работника заводится личная карточка работника (форма Т-2). После 

увольнения работника личная карточка работника (форма Т-2) в составе личного дела работника 

храниться в архиве ДОО.  

2.2. Перевод работника на другую работу  

2.2.1. Перевод на другую работу (постоянное или временное изменение трудовой функции 

работника) производится в случаях, установленных трудовым законодательством ст. 72, 72 ТК РФ.  

2.2.2. Перевод работника на другую постоянную работу производится с письменного 

согласия работника. 

Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается 

дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых подписывается 



 

 

сторонами (работодателем и работником) Один экземпляр дополнительного соглашения передается 

работнику, другой хранится в организации. Получение работником экземпляра дополнительного 

соглашения подтверждается подписью работника на экземпляре, хранящимся в организации.  

2.2.3. Перевод работника на другую работу в ДОО оформляется приказом работодателя, 

изданным на основании дополнительного соглашения к трудовому договору, производится запись 

в трудовую книжку работника (за исключением случаев временного перевода). Приказ, 

подписанный руководителем ДОО или уполномоченным лицом, объявляется работнику под 

подпись.  

2.2.4. Перемещение работника на другое рабочее место, не является переводом и не требует 

согласия работника, если это не влечет изменений определенных сторонами условий трудового 

договора.  

2.3. Отстранение работника от работы.  

2.3.1. Работодатель отстраняет работника от работы (не допускает к работе) в следующих 

случаях:  

 появление на работе в состоянии опьянения (алкогольного, наркотического, 

токсического и т.д.);  

 не прохождение в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда;  

 не прохождение в установленном порядке обязательного медицинского осмотра, 

санитарного минимума, а так же обязательного психиатрического освидетельствования;  

 при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной трудовым 

договором, подтвержденных медицинским заключением, которое выдано в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;  

 по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами РФ  

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами.  

Педагогические работники кроме общих оснований могут быть отстранены от работы по 

дополнительным основаниям в соответствии со ст. 331 ТК РФ  

2.3.2. В период отстранения от работы (недопущения к работе) по вине работника заработная 

плата работнику не начисляется.  

2.4. Расторжение трудового договора и увольнение работника.  

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

предусмотренным трудовым законодательством (ст. 77-84 ТК РФ).  

Педагогические работники кроме общих оснований могут быть уволены по дополнительным 

основаниям, предусмотренным трудовым законодательством (ст. 336 ТК РФ)  

2.4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя письменно не позднее, чем за 2 (две) недели. По соглашению сторон между 

работником и работодателем трудовой договор, может быть, расторгнут до истечения срока 

предупреждения об увольнении.  

2.4.3. Прекращение трудового договора оформляется в соответствие с трудовым 

законодательством (ст. 84 ТК РФ).  

2.4.4. В день увольнения работодатель выдает работнику его трудовую книжку с внесенной 

в неё записью об увольнении и производит с ним окончательный расчёт.  

2.4.5. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку производятся в точном 

соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на 

соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи.  

2.4.6. При неудовлетворительном результате испытания работника освобождение от работы 

производится работодателем в соответствии со ст. 71 Трудового кодекса РФ.  

Работодатель предупреждает работника о предстоящем расторжении трудового договора (по 

причине не прохождения испытания) не позднее, чем за три дня до увольнения с указанием причин, 

послуживших для этого основанием.  

2.4.7. Если в период испытания работник пришёл к выводу, что предложенная ему работа не 

является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному 

желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за 3 (три) дня до 



 

 

окончания испытательного срока. В срок испытания не засчитывается период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 
Основные права и обязанности работников.  

3.1. Работник имеет право на:  

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

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;  

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;  

 своевременную и в полном объёме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы, без какой-либо 

дискриминации;  

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращённого рабочего времени для педагогических работников, предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, 

оплачиваемых дополнительных отпусков для категорий лиц, установленных российским 

законодательством и (или) коллективным договором;  

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте;  

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации, а так 

же обучение новым профессиям в порядке установленным Трудовым кодексом РФ и иными 

законодательными актами;  

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

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;  

 участие в управлении ДОО, в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, Уставом и 

коллективным договором формах;  

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а так же на информацию о выполнении коллективного договора, 

соглашений;  

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

законом способами;  

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иным федеральными законами;  

 возмещение вреда, причинённого ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, 

и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами;  

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами;  

 внесение предложений по улучшению работы, а так же по вопросам социально-

культурного и (или) бытового обслуживания;  

 обращение к непосредственному руководителю или руководителю ДОО по любому 

производственному вопросу.  

3.2. Работник обязан:  

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором и должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими его 

деятельность;  

 качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания 

заведующего ДОО и (или) своего непосредственного руководителя;  

 соблюдать устав организации, правила внутреннего трудового распорядка;  

 соблюдать трудовую дисциплину;  

 выполнять установленные нормы труда;  

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда,  



 

 

 проходить обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда, оказанию первой 

помощи пострадавшим;  

 соблюдать требования правил пожарной безопасности;  

 бережно относиться к имуществу работодателя, воспитанников и других работников;  

 незамедлительно сообщать непосредственному руководителю или работодателю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью работников и (или) 

воспитанников, сохранности имущества работодателя, работников и (или) воспитанников; 

 принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному 

выполнению работы (аварии, простои и т.д.); 

 соблюдать «Кодекс профессиональной этики работников организации (этики и служебного 

поведения работников организации)»;  

 обо всех случаях травматизма с работниками и (или) воспитанниками незамедлительно 

сообщать работодателю или непосредственному руководителю, а так же принимать все меры для 

предупреждения случаев травматизма;  

 содержать своё рабочее место и оборудование в порядке и исправном состоянии; соблюдать 

чистоту и производственную санитарию в помещениях ДОО;  

 соблюдать, установленный Работодателем порядок хранения документов, материальных 

ценностей;  

 сообщать непосредственному руководителю или работодателю об изменениях учётных 

данных (семейное положение, изменение фамилии, изменение места жительства, изменение 

сведений о воинском учёте, изменение паспортных данных, изменение лицевого счета кредитной 

организации, используемого для перечисления заработной платы)  

 проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в 

течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), внеочередные медицинские 

осмотры, в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными законодательными актами, 

а так же обязательное психиатрическое освидетельствование:  

 иметь опрятный внешний вид; коротко стричь ногти;  

 иметь рабочую одежду, полностью скрывающую интимные части тела;  

 способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе;  

 повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного 

изучения специальной литературы, журналов, иной периодической специальной информации 

(вебинары, семинары, тренинги и т.д.) по своей должности (профессии, специальности), по 

выполняемой работе (услуге)  

 заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда приступает к 

работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, товарных ценностей, 

иного имущества, в случаях и порядке, установленных законом.  

 3.2.1. Педагогические работники дополнительно обязаны:  

 повышать качество образования в ДОО через осуществление своей деятельности на 

высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию ОП в соответствии 

с утвержденной рабочей программой;  

 развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 

творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в 

условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного 

образа жизни;  

 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;  

 проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 

законодательством об образовании.  

3.3. Работникам запрещено:  

 применение угроз, грубости и насилия (физического, психологического);  



 

 

 курение и употребление алкоголя, наркотических и токсических веществ в помещениях 

и территории ДОО, а так же появление на рабочем месте в состоянии опьянения (алкогольного, 

наркотического, токсического и т.д.)  

 выполнение иных видов работ и посещение туалетных комнат в санитарной одежде, 

предназначенной для приготовления, получения и выдачи питания;  

 выражение расового или религиозного презрения, дискриминация и запугивание по 

расовым признакам, цвету кожи, религии, полу, возраста, инвалидности, стажа или другим 

признакам;  

 изменение по своему усмотрению расписания занятий и графика работы;  

  уходить с работы в рабочее время по служебным делам или по другим причинам без 

разрешения работодателя;  

 курить, распивать спиртные напитки в помещениях и на территории образовательного 

учреждения;  

 отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы 

для проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью;  

 оставлять свою работу до прихода сменяющего воспитателя;  

 оставлять детей без присмотра;  

 допускать присутствие посторонних лиц в здании и на территории (присутствие 

согласовать с заведующим, старшими воспитателями и заместителем заведующего);  

 использование на рабочем месте в течение рабочего времени технических средств связи 

для ведения разговоров, не связанных с работой учреждения, за исключением срочных коротких 

звонков;  

 организация и участие в продажах товаров, работ и услуг в помещениях ДОО;  

 использование производственного, офисного и игрового оборудования ДОО, 

инструментов, приспособлений, техники, канцелярских товаров, чистящих и моющих средств, 

игрушек, продуктов питания в личных целях и для выполнения посторонней работы любого вида;  

 разглашать персональные данные работников, воспитанников и их родителей (законных 

представителей), ставших известными работнику при исполнении им трудовых обязанностей;  

 использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 

взаимоотношениями с Работодателем;  

 использовать рабочее время для чтения книг, газет, иной литературы, не имеющей 

отношение к трудовой деятельности работника,  

 использовать рабочее время для занятия личными делами и иными видами деятельности, 

не относящимися к трудовой функции работника в рабочее время пользоваться сетью Интернет в 

личных целях, играть в компьютерные игры.  

 выступления, заявления, интервью, фото- и видео - репортажи о деятельности ДОО без 

разрешения работодателя.  

3.3.1. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную 

деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, 

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

национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, 

превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, 

религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством 

сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных 

и культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, 

противоречащим Конституции РФ.  

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 
4.1. Работодатель имеет право:  

 заключать, изменять и расторгать трудовые договора с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;  



 

 

 устанавливать систему оплаты труда, стимулирующих и иных выплат в соответствии с 

действующим законодательством, оценивать работу работника в соответствии с его трудовым 

вкладом, поощрять работников за добросовестный эффективный труд;  

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядка; 

 требовать от работников соблюдения правил охраны труда, пожарной безопасности и 

охраны жизни и здоровья детей;  

 требовать от работников бережного отношения к имуществу работодателя, 

воспитанников и других работников;  

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;  

 принимать локальные нормативные акты, обязательные для исполнения работниками, в 

пределах своих полномочий;  

 создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них;  

 реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке 

условий труда; 

 осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым 

законодательством.  

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;  

 обеспечить работникам равную оплату за труд равной ценности;  

 вести учет времени, фактически отработанного каждым работником;  

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, правилами 

внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;  

 вести коллективные переговоры, а так же заключать коллективный договор в порядке, 

установленным Трудовым кодексом РФ;  

 представлять 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;  

 обеспечивать необходимые производственно-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;  

 отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами и нормативными правовыми актами;  

 разъяснять работнику его права и обязанности, условия оплаты труда, знакомить с 

порядком и режимом работы при приёме на работу или переводе на другую работу;  

 соблюдать общие требования при обработке персональных данных работника и гарантии 

их защиты, установленные Трудовым кодексом РФ, федеральным законодательством и иными 

нормативными правовыми актами;  

 вопросы, не урегулированные настоящими правилами, решать в соответствии с 

действующим законодательством;  



 

 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, федеральными 

законами и иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями и трудовыми договорами.  

 

5. РЕЖИМ РАБОТЫ (РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА) 
5.1. Режим работы дошкольной образовательной организации определяется Уставом и 

обеспечивается соответствующими приказами заведующего дошкольной образовательной 

организации.  

5.2. Для работников дошкольной образовательной организации установлена пятидневная 

рабочая неделя с двумя выходными днями (субботой, воскресеньем).  

Часы работы дошкольной образовательной организации: с 6.30 до 18.30 ежедневно, кроме 

субботы и воскресенья, праздничных дней.  

5.3. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников и иных 

работников дошкольной образовательной организации устанавливается настоящими Правилами в 

соответствии с Трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права с учетом:  

а) режима деятельности дошкольной образовательной организации, связанного с 

пребыванием обучающихся и другими особенностями работы дошкольной образовательной 

организации;  

б) нормативных правовых актов Минобрнауки России;  

в) объема фактической учебной (тренировочной) нагрузки (педагогической работы) 

педагогических работников; 

г) времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время педагогических 

работников в зависимости от занимаемой ими должности иных предусмотренных 

квалификационными характеристиками должностных обязанностей;  

д) времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками и иными 

работниками дошкольной образовательной организации дополнительной работы за 

дополнительную оплату по соглашению сторон трудового договора.  

5.4. Режим работы руководителя дошкольной образовательной организации определяется 

графиком работы с учетом необходимости обеспечения руководящих функций.  

5.5. Административно-хозяйственным и иным (непедагогическим) работникам дошкольной 

образовательной организации, осуществляющим вспомогательные функции, устанавливается 

продолжительность рабочего времени 40 часов в неделю, за исключением случаев, установленных 

Трудовым законодательством.  

5.6. Продолжительность рабочего времени для обслуживающего персонала и рабочих 

определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период. График утверждается 

руководителем дошкольной образовательной организации.  

5.7. Педагогическим работникам дошкольной образовательной организации устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю. 

5.8. Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) педагогического работника дошкольной образовательной организации 

определяется в зависимости от его должности или специальности с учетом особенностей, 

установленных нормативными правовыми актами Минобрнауки России.  

5.9. Продолжительность рабочего времени для педагогического и обслуживающего 

персонала определяется графиком сменности, утвержденным руководителем дошкольной 

образовательной организации по согласованию с профсоюзным комитетом (при наличии). В 

графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи. График работы 

объявляется каждому работнику под расписку.  

5.10. Продолжительность рабочего дня в дошкольной образовательной организации для 

сотрудников, работающих на одну ставку, устанавливается следующим образом: 

 

 

 

 



 

 

1. Руководители: заведующий, заведующий хозяйством 8 часов 

2. Педагогические работники:  

 старший воспитатель, воспитатель 7,2 часа 

 инструктор по физической культуре 6 часов 

 музыкальный руководитель 4,8 часа 

3. Служащие: помощник воспитателя, секретарь руководителя 8 часов 

4. Рабочие: повар, кладовщик, кухонный рабочий, кастелянша, 

машинист по стирке и ремонту спецодежды (белья), рабочий 

по комплексному обслуживанию и ремонту здания, уборщик 

служебных помещений, уборщик территории 

8 часов 

5.11. Время начала и окончания работы педагогических работников дошкольной 

образовательной организации:  

5.11.1. Для воспитателей группы общеразвивающей направленности:  

первая смена: с 6 часов 30 минут до 13 часов 42 минут,  

вторая смена: с 11 часов 48 минут до 18 часов 30 минут.  

5.11.2. Для музыкальных руководителей:  

первая смена: с 8 часов 00 минут до 12 часов 48 минут,  

вторая смена: с 12 часов 12 минут до 17 часов 00 минут.  

5.11.3. Для инструктора по физической культуре:  

первая смена: с 8 часов 00 минут до 14 часов 00 минут.  

вторая смена: с 11 часов 00 минут до 17 часов 00 минут.  

5.12. Время начала и окончания работы для помощников воспитателей:  

с 8 часов 00 минут до 17 часов 00 минут, перерыв для отдыха и питания с 14 часов 00 минут 

до 14 часов 45 минут. 

5.13. Время начала и окончания работы для (иных) работников:  

с 8 часов 00 минут до 17 часов 00 минут, перерыв для отдыха и питания с 13 часов 00 минут 

до 14 часов 00 минут.  

5.14. Ненормированный рабочий день - особый режим работы, в соответствии с которым 

отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически 

привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами, установленной для них 

продолжительности рабочего времени - устанавливается по следующим должностям работников: − 

заведующий хозяйством. 

5.15. Учет времени прихода работника на работу и ухода с работы, а также учет времени 

выполнения ими служебных заданий осуществляется руководителем дошкольной образовательной 

организации и его заместителями. В рабочее время работники не могут отвлекаться от их 

непосредственной работы.  

5.16. По соглашению между работником и Работодателем могут устанавливаться как при 

приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день (смена) или неполная рабочая неделя.  

5.17. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день (смену) или неполную 

рабочую неделю по просьбе:  

− беременной женщины, 

 − одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 

четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет),  

− лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

5.18. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника 

производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им 

объема работ.  

5.19. Уменьшение или увеличение нагрузки работникам дошкольной образовательной 

организации в течение учебного года по сравнению с нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре 

или приказе руководителя дошкольной образовательной организации, возможно только:  

− по взаимному согласию сторон;  

− по инициативе дошкольной образовательной организации в случае уменьшения количества 



 

 

часов по учебным планам и программам, сокращения количества групп. Уменьшение нагрузки, в 

таких случаях, следует рассматривать как изменение определенных сторонами существенных 

условий трудового договора по инициативе работодателя при продолжении работником работы без 

изменения трудовой функции, по причине, связанной с изменением организационных условий 

труда. О введении указанных изменений работник должен быть уведомлен дошкольной 

образовательной организацией в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения. 

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то работодатель в письменной 

форме обязан предложить ему иную имеющуюся в дошкольной образовательной организации 

работу, соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы 

– вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник может 

выполнять с учетом его квалификации и состояния здоровья. При отсутствии указанной работы, а 

также в случае отказа работника от предложенной работы трудовой договор прекращается в 

соответствии с пунктом 7 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации.  

5.20. Для изменения нагрузки по инициативе администрации согласие работника не 

требуется в случаях:  

− временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью 

(статья 74 Трудового кодекса Российской Федерации), например, для замещения отсутствующего 

воспитателя (продолжительность выполнения работником без его согласия, увеличенной учебной 

нагрузки в таком случае не может превышать одного месяца в течение календарного года) или 

других работников;  

− простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и квалификации 

на другую работу в той же дошкольной образовательной организации на все время простоя либо в 

другое учреждение, но в той же местности на срок до одного месяца; 

− восстановление на работу педагога, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку;  

− возвращение на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до достижения 

им возраста трех лет, или после окончания этого отпуска.  

5.21. Работа, с учебной нагрузкой менее чем установлено за ставку заработной платы, не 

включается в стаж работы для досрочного назначения трудовой пенсии по старости (пенсии за 

выслугу лет педагогическим работникам).  

5.22. Не допускается работа по совместительству лиц в возрасте до восемнадцати лет, на 

работах с вредными и (или) опасными условиями труда, если основная работа связана с такими же 

условиями, а также в других случаях, предусмотренных настоящим Трудовым Кодексом и иными 

федеральными законами.  

5.23. Воспитателям и помощникам воспитателей запрещается оставлять работу до прихода 

сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работника воспитатель заявляет об этом 

руководителю или лицу, его (ее) замещающему, которые примут меры и заменят другим 

работником.  

5.24. Воспитателям, другим педагогам и работникам дошкольной образовательной 

организации, которые работают непосредственно с детьми, запрещается оставлять детей без 

присмотра. 

5.25. Всем работникам предоставляется время отдыха, включающее в себя:  

− Перерывы в течение рабочего дня;  

− Выходные дни (суббота, воскресенье) − Нерабочие праздничные дни;  

− Отпуска.  

 5.26. В течение рабочего дня (смены) работникам предоставляется перерыв для отдыха и 

питания продолжительностью 60 минут, который в рабочее время не включается. Иная 

продолжительность перерыва устанавливается по соглашению сторон трудового договора.  

5.27. Перерыв для отдыха и питания не устанавливается работникам, продолжительность 

ежедневной работы которых не превышает 4 часа в день.  

5.28. Если работники выполняют свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, 

перерыв для отдыха и питания не устанавливается. Таким работникам обеспечивается возможность 

приема пищи в течение рабочего времени одновременно вместе с обучающимися или отдельно в 

специально отведенном для этой цели помещении.  

5.29. Работникам, работающим по пятидневной рабочей неделе, предоставляются выходные 

дни (еженедельный непрерывный отдых не менее 42 часов) - два выходных дня в неделю: суббота 



 

 

и воскресенье.  

5.30. Для работников с иным режимом работы порядок предоставления времени отдыха 

определяется ежемесячным графиком работы.  

5.31. Работникам устанавливаются нерабочие праздничные дни в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации.  

5.32. При совпадении нерабочего праздничного дня и выходного дня, а также иные вопросы 

регулирования предоставления нерабочих праздничных дней устанавливаются в соответствии с 

трудовым законодательством.  

5.33. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.  

5.34. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением 

случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации.  

5.35. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка.  

5.36. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 календарных дней.  

5.37. Заведующему учреждением, педагогическим работникам предоставляется ежегодный 

удлиненный оплачиваемый отпуск – 42 (сорок два) календарных дня в соответствии с 

Постановлением Правительства РФ от 14.05.2015 № 466 «О ежегодных основных удлиненных 

оплачиваемых отпусках».  

5.38. По соглашению между работником и работодателем оплачиваемый отпуск может быть 

разделён на части, при этом хотя бы одна часть этого отпуска должна быть не менее 14 

(четырнадцати) календарных дней. 
5.39. Как правило, отпуска предоставляются в летний период.  

5.40. Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-либо 

ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления 

трудового стажа и других трудовых прав.  

5.41. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных 

дней отпуска не включаются.  

5.42. К основному ежегодному отпуску предоставляются дополнительные оплачиваемые 

отпуска в соответствии с трудовым законодательством и иными федеральными законами: − 

работникам, условия труда которых по результатам специальной оценки условий труда отнесены к 

вредным 2, 3 или 4 степени либо опасным - не менее семи календарных дней (ч. 1, 2 ст. 117 

Трудового кодекса Российской Федерации).  

Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска конкретного 

работника устанавливается трудовым договором на основании отраслевого (межотраслевого) 

соглашения и коллективного договора с учетом результатов специальной оценки условий труда, − 

работникам с ненормированным рабочим днем - не менее трех календарных дней (ч. 1 ст. 119 

Трудового кодекса Российской Федерации). Дополнительный оплачиваемый отпуск за 

ненормированный рабочий день предоставляется следующим работникам образовательной 

организации: − инвалидам, продолжительность ежегодного отпуска которых составляет 28 

календарных дней - не менее двух календарных дней (ст. 23 Федерального закона Российской 

Федерации от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» - 

инвалидам предоставляется ежегодный отпуск не менее 30 календарных дней).  

5.43. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых отпусков 

работников исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не ограничивается.  

5.44. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы у работодателя. По соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск работнику 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.  



 

 

5.45. Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до двенадцати лет, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время.  

5.46. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления 

календарного года.  

5.47. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.  

5.48. О времени начала отпуска дошкольная образовательная организация извещает 

работника под подпись не позднее чем за две недели до его начала.  

5.49. Дошкольная образовательная организация продлевает или переносит ежегодный 

оплачиваемый отпуск с учетом пожеланий работника в случаях, предусмотренных трудовым 

законодательством.  

5.50. 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 присоединяется к отпуску за следующий рабочий год.  

5.51. Отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин и 

работников, занятых на работах с вредными или опасными условиями труда не допускается.  

5.52. Продолжительность ежегодных оплачиваемых отпусков в дошкольной 

образовательной организации: 

№ 

п/п 

Должность Продолжительность ежегодного 

оплачиваемого отпуска 

Руководители 

1. Заведующий 42 календарных дня 

2. Заведующий хозяйством 28 календарных дней 

Педагогические работники 

3. старший воспитатель, воспитатель, инструктор по 

физической культуре, музыкальный руководитель 

42 календарных дня 

Служащие 

4. Помощник воспитателя, секретарь руководителя 28 календарных дней 

Рабочие 

5. Повар, кладовщик, кухонный рабочий, кастелянша, 

машинист по стирке и ремонту спецодежды (белья), 

рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту 

здания, уборщик служебных помещений, уборщик 

территории 

28 календарных дней 

5.53. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

оплачиваемого отпуска либо работник предупрежден о времени начала этого отпуска позднее чем 

за две недели до его начала, то по письменному заявлению работника ежегодный оплачиваемый 

отпуск переносится на другой срок, согласованный с работником.  

5.54. Не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а 

также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до 

восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными или опасными условиями труда 

запрещается. 

5.55. Замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и работникам в 

возрасте до восемнадцати лет, а также работникам, занятым на тяжелых работах с вредными или 

опасными условиями труда, не допускается.  

5.56. Замена отпуска денежной компенсацией допускается только при увольнении 

работника. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные дни отпуска.  

5.57. По письменному заявлению работника неиспользованные дни отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные 

действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска.  

5.58. 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.  

5.59. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы.  

5.60. На основании письменного заявления работника Работодатель обязан 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 и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, 

федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов 

уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, погибших или умерших 

вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной 

службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы 

(службы), - до 14 календарных дней в году; 

−  работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;  

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

родственников - до пяти календарных дней;  

− в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами либо коллективным договором по договоренности сторон, с согласия 

работодателя. 

 

6. ОПЛАТА ТРУДА 
6.1. Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте Российской 

Федерации (в рублях).  

6.2. Заработная плата работнику, переводится в кредитную организацию, реквизиты которой 

были предоставлены работником, определенных трудовым договором.  

6.3. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с 

действующей у Работодателя системой оплаты труда.  

6.4. При выплате заработной платы Работодатель извещает в письменной форме каждого 

работника посредством выдачи расчетного листка:  

− о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период;  

− о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за 

нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, 

оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику;  

− о размерах и об основаниях произведенных удержаний;  

− об общей денежной сумме, подлежащей выплате.  

6.5. Заработная плата выплачивается каждые полмесяца на указанный работником счет в 

кредитной организации: 25 числа текущего месяца – выплата за первую половину месяца (с 1 по 15 

число текущего месяца), 10 числа следующего месяца – выплата за вторую половину месяца (с 15 

до последнего числа месяца). При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим 

праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня, в январе месяце 

выплата заработной платы за декабрь производится 15 числа.  

6.6. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.  

6.7. Оплата листка по временной нетрудоспособности (больничного листа) производится на 

дату выдачи заработной платы за вторую половину месяца – 10 числа следующего месяца.  

6.8. 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.  

6.9. Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за исключением случаев, 

когда иной способ выплаты предусматривается федеральным законом или трудовым договором.  

6.10. Удержания из заработной платы работника производятся только в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.  

6.11. Удержания из заработной платы работника для погашения его задолженности 

работодателю могут производиться:  



 

 

− для возмещения неотработанного аванса, выданного работнику в счет заработной платы; 

− для возврата сумм, излишне выплаченных работнику вследствие счетных ошибок, а также 

сумм, излишне выплаченных работнику, в случае признания органом по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров вины работника в невыполнении норм труда (часть третья статьи 

155 Трудового кодекса Российской Федерации) или простое (часть третья статьи 157 Трудового 

кодекса Российской Федерации);  

− при увольнении работника до окончания того рабочего года, в счет которого он уже 

получил ежегодный оплачиваемый отпуск, за неотработанные дни отпуска.  

6.12. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику 

от работодателя, производится в день увольнения работника. Если работник в день увольнения не 

работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после 

предъявления уволенным работником требования о расчете. 

 
7. ПООЩРЕНИЕ И ВЗЫСКАНИЕ 

7.1. Поощрения за успехи в работе: 

За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, 

продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде, эффективную работу и за другие 

достижения в работе применяются следующие поощрения: 

а) объявление благодарности;  

б) выдача премии;  

в) награждение ценным подарком;  

г) награждение почетной грамотой;  

д) награждение нагрудным знаком;  

е) представление к званию;  

7.2. Размер премии устанавливается в пределах, предусмотренных Положением об оплате 

труда.  

7.3. Поощрения оформляются приказом работодателя и доводятся до сведения всего 

коллектива. В приказе устанавливается, за какие именно успехи в работе поощряется работник, а 

также указывается конкретная мера поощрения.  

7.4. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащие исполнение по 

вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, а также нарушение настоящих 

правил, должностных инструкций, положений, приказов, влечёт за собой применение следующих 

мер дисциплинарного взыскания:  

 замечание;  

 выговор;  

 увольнение по соответствующим основаниям.  

7.5. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение.  

Если по истечении 2 (двух) рабочих дней указанное объяснение не предоставлено, то 

составляется соответствующий акт. Отказ работника предоставит письменные объяснения, не 

является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.  

7.6. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением проступка, 

но не позднее 1 (одного) месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания 

работника в отпуске, а также, времени, необходимого для учета мнения профсоюзного комитета.  

Взыскание не может быть применено позднее 6 (шести) месяцев со дня совершения 

проступка, а по результатам ревизии проверки финансово-хозяйственной деятельности или 

аудиторской проверки – позднее 2 (двух) лет со дня его совершения. В указанные сроки не 

включается время производства по уголовному делу.  

7.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания учитываются тяжесть 

совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и 

поведение работника.  

7.8. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику 

под подпись в течение 3 (трёх) рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия 



 

 

Работника на работе. В случае отказа работника ознакомиться с приказом под подпись, составляется 

соответствующий акт.  

7.9. Дисциплинарное взыскание может быть снято по просьбе самого Работника, ходатайству 

непосредственного руководителя, профсоюзного комитета, если подвергнутый дисциплинарному 

взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник.  

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания.  

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

настоящих правилах, к работнику не применяются.  
 

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКА И РАБОТОДАТЕЛЯ 

8.1. Ответственность работника: 

8.1.1. Работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение 

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

Российской федерации. 

8.1.2. Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими работниками 

обязанностей, предусмотренных ч. 1 ст. 48 Федерального закона «Об образовании в Российской 

Федерации» № 273-ФЗ, учитывается при прохождении ими аттестации.  

8.1.3. Материальная ответственность работника регулируется Трудовым кодексом РФ ст. 

238-250 и иными законодательными актами  

8.2. Ответственность работодателя:  

8.2.1. Материальная ответственность работодателя регулируется Трудовым кодексом РФ ст. 

234-237 и иными федеральными законами  

8.2.2. При нарушении ДОО установленного срока выплаты заработной платы, оплаты 

отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику работодатель 

выплачивает денежную компенсацию в размере 1/150 действующей в период задержки ключевой 

ставки Банка России от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начиная со 

следующего дня после установленного срока выплаты и заканчивая днем фактического расчета 

включительно.  

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

причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически 

не выплаченных в срок сумм.  

8.2.3. Работодатель возмещает работнику не полученный им заработок во всех случаях 

незаконного лишения работника возможности трудиться. 

 

9. ГАРАНТИИ РАБОТНИКУ ПРИ ВРЕМЕННОЙ НЕТРУДОСПОСОБНОСТИ  

9.1. При временной нетрудоспособности Работодатель выплачивает работнику пособие по 

временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным законом.  

9.2. Основанием для назначения пособия по временной нетрудоспособности является 

выданный в установленном порядке листок по временной нетрудоспособности (больничный лист). 

 

10. ДИСПАНСЕРИЗАЦИЯ. МЕДИЦИНСКИЕ ОСМОТРЫ. ЛИЧНАЯ ГИГИЕНА 

10.1. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один 

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

заработка.  

10.1.1. Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных в пункте 

10.1.2., 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.  

10.1.2. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, 

в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, являющиеся 

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

порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 



 

 

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

(должности) и среднего заработка.  

10.1.3. Работник обязан сообщить письменно о том, что планирует пройти диспансеризацию, 

не позднее чем за три рабочих дня до диспансеризации и согласовать дату/даты с генеральным 

директором.  

Работник вправе не выходить на работу и использовать день или дни для диспансеризации 

после того, как ознакомится с приказом об освобождении от работы.  

При предоставлении заявления работник, который относится к категории, предусмотренной 

пунктом 10.1.2., также предоставляет подтверждение своего статуса как лица предпенсионного 

возраста (справка из ПФР) или получателя пенсии по старости или по выслуге лет (пенсионное 

удостоверение).  

10.1.4. Работодатель не вправе отказать в предоставлении дней для прохождения 

диспансеризации. Однако если работник не согласует с работодателем день или дни для 

прохождения диспансеризации и не выйдет на работу, такое отсутствие может быть расценено как 

нарушение работником трудовой дисциплины, в том числе и как прогул. Если работодатель не 

согласовал дату/даты освобождения от работы, указанные в заявлении, работник должен выбрать 

другую дату/даты.  

10.1.5. Работник вправе написать заявление об отпуске без сохранения заработной платы на 

основании статьи 128 ТК, если ему нужны дополнительные рабочие дни на диспансеризацию сверх 

минимума, предусмотренного статьей 185.1 ТК. При этом работодатель может, но не обязан 

согласовать такое заявление.  

10.1.6. Работник обязан предоставить специалисту по персоналу справку из медицинского 

учреждения, которая подтвердит факт прохождения диспансеризации.  

Работник обязан документально подтвердить, что проходил диспансеризацию в день/дни, 

когда его освободили от работы. В справке должна быть дата/даты диспансеризации, подпись врача 

и печать учреждения. Документ работник обязан принести работодателю в день выхода на работу 

после диспансеризации.  

10.2. Работники проходят профилактические медицинские осмотры и соблюдают личную 

гигиену в соответствии с требованиями Российского законодательства.  

10.3. Работодатель обеспечивает:  

 наличие в организации санитарных правил и норм и доведение их содержания до 

работников;  

 выполнение требований санитарных правил и норм всеми работниками;  

 организацию производственного и лабораторного контроля;  

 необходимые условия для соблюдения санитарных правил и норм;  

 прием на работу лиц, имеющих допуск по состоянию здоровья, прошедших 

профессиональную гигиеническую подготовку и аттестацию;  

 наличие личных медицинских книжек;  

 своевременное прохождение периодических медицинских обследований всеми 

работниками;  

 организацию курсовой гигиенической подготовки и переподготовки по программе 

гигиенического обучения;  

 выполнение постановлений, предписаний центров Роспотребнадзора;  

 условия труда работников в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации, санитарными правилами и гигиеническими нормативами;  

 исправную работу технологического, холодильного и другого оборудования;  

 проведение при необходимости мероприятий по дезинфекции, дезинсекции и дератизации;  

 организацию санитарно-гигиенической работы с персоналом путем проведения семинаров, 

инструктажей, лекций.  

10.4. Медицинский персонал осуществляет ежедневный контроль над соблюдением 

требований санитарных правил. 

 

11. ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ 

11.1. При выполнении своих трудовых обязанностей работник должен иметь опрятный вид, 

чистую одежду и обувь.  



 

 

11.2. Запрещается:  

− уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие 

Работодателю, без получения на то соответствующего разрешения;  

− курить в помещении и на территории дошкольной образовательной организации;  

− готовить личную пищу;  

− вести длительные личные телефонные разговоры (свыше трех минут за рабочий день);  

− приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, наркотические вещества, 

находиться на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения.  

11.3. Все работники дошкольной образовательной организации обязаны проявлять 

вежливость, уважение, терпимость в отношениях с обучающимися, другими работниками 

дошкольной образовательной организации, родителями обучающихся.  

11.4. В дошкольной образовательной организации устанавливается правило обращаться друг 

к другу по имени, отчеству и на «Вы».  

11.5. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все 

работники, включая вновь принимаемых на работу.  

11.6. Все работники дошкольной образовательной организации обязаны неукоснительно 

соблюдать настоящие Правила.  

11.7. Индивидуальные трудовые споры рассматриваются комиссиями по трудовым спорам и 

судами.  

12. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

12.1. Настоящие Правила утверждаются заведующим дошкольной образовательной 

организации с учетом мнения представительного органа работников дошкольной образовательной 

организации.  

12.2. Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются на видном месте. 

Ознакомление работника при приеме на работу с Правилами внутреннего трудового распорядка 

производится в обязательном порядке до подписания трудового договора.  

12.3. Правила внутреннего трудового распорядка вступают в силу с момента их утверждения. 
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