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1.Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка работников 

муниципального дошкольного образовательного учреждения «Детский сад комбинированного 

вида № 59» д. Новое Девяткино (МДОУ «ДСКВ № 59», далее по тексту - ДОУ) разработаны       

в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской 

Федерации (далее по тексту - ТК РФ), Федеральным законом Российской Федерации «Об 

образовании в Российской Федерации» № 273-ФЗ от 29.12.2012г. ( с внесенными изменениями) 

, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права. 

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка работников МДОУ «ДСКВ 

№ 59» являются локальным нормативным актом ДОУ, регламентирующим порядок приема на 

работу, отказа в приеме на работу, перевода, отстранения и увольнения работников ДОУ, 

основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, 

время отдыха, оплату труда, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также 

другие вопросы регулирования трудовых отношений в ДОУ. 

1.3. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка способствуют 

эффективной организации работы трудового коллектива, рациональному использованию 

рабочего времени, повышению качества, эффективности и производительности труда 

работников, высокому качеству работы, укреплению трудовой дисциплины, формированию 

коллектива профессиональных работников ДОУ. 

1.4. Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех работников подчинение 

правилам поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными законами, Коллективным 

договором, трудовым договором, локальными нормативными актами ДОУ. 

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются работодателем с учетом 

мнения представительного органа работников в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ для 

принятия локальных нормативных актов (статья 190 ТК РФ). 

1.6. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника под роспись с Правилами внутреннего трудового распорядка работников 

МДОУ «ДСКВ № 59» ( далее - Правила). 

2. Порядок приема на работу, отказа приема на работу, перевода, отстранения и 

увольнения работников 

2.1. Порядок приема на работу: 

2.1.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на 

основании трудового договора, который заключается в соответствии с ТК РФ. 

2.1.2. Сторонами трудового договора являются работодатель и работник. 

2.1.3. Заключение трудового договора допускается с лицами, достигшими возраста 

шестнадцати лет. 

2.1.4. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 

договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником 

экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на экземпляре трудового 

договора, хранящемся у работодателя. 

2.1.5. Содержание трудового договора должно соответствовать действующему 



законодательству Российской Федерации. При заключении трудового договора стороны могут 

устанавливать в нем любые условия, не ухудшающие положение работника по сравнению             

с действующим законодательством Российской Федерации. 

2.1.6. Трудовой договор заключается, как правило, на неопределенный срок. 

2.1.7. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником                            

и работодателем, если иное не установлено ТК РФ, другими федеральными законами, иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором, либо со дня 

фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его 

уполномоченного на это представителя. 

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 

договора в силу. 

Если работник не приступил к работе в день начала работы, то работодатель имеет право 

аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается 

незаключенным. 

2.1.8. Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут 

быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или 

условий ее выполнения, а именно в случаях, предусмотренных частью первой статьи 59 ТК РФ. 

В случаях, предусмотренных частью второй статьи 59 ТК РФ, срочный трудовой договор может 

заключаться по соглашению сторон трудового договора без учета характера предстоящей 

работы и условий ее выполнения. 

В случае, когда ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового 

договора в связи с истечением срока его действия и работник продолжает работу после 

истечения срока действия трудового договора, условие о срочном характере трудового договора 

утрачивает силу и трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок (статья 

58 ТК РФ). 

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

работе. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя организации          

и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей филиалов, 

представительств или иных обособленных структурных подразделений - шести месяцев, если 

иное не установлено федеральным законом. 

Если трудовой договор заключается на срок от двух до шести месяцев, испытание не 

может превышать двух недель. Условия об испытании должны быть указаны в трудовом 

договоре. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника 

и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят 

на работу без испытания. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для следующих категорий 

работников: 

• лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

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



• лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

• лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование 

по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые 

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

профессионального образования соответствующего уровня; 

• лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

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

согласованию между работодателями; 

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

• иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, 

Коллективным договором. 

При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об 

этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших 

основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя 

работник имеет право обжаловать в суде. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты 

выходного пособия. 

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 работодателя в письменной форме за три дня. 

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

предъявляет работодателю (ст. 65 ТК РФ): 

• паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

• трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ), за 

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

•  документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

• документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

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

- при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

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

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную     

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

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики                                

и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел.                                                                 

При поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой                            

в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

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

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения 



врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке      

и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики                                

и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел.                                                                 

При поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой                            

в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые 

административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 

веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до 

окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному 

наказанию; 

• заключение медицинского психиатрического освидетельствования; 

• заключение медицинского осмотра (статья 69 ТК РФ) об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в ДОУ (часть 1 статьи 213 ТК РФ). 

• справку о характере и условиях труда по основному месту работы – при приеме на 

работу по совместительству с вредными и (или) опасными условиями труда; 

2.1.11. С письменного согласия одного из родителей (попечителя) трудовой договор 

может быть заключен с лицом, получившим общее образование и достигшим возраста 

четырнадцати лет, для выполнения легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью, либо 

с лицом, получающим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет, для 

выполнения в свободное от получения образования время легкого труда, не причиняющего 

вреда его здоровью, и без ущерба для освоения образовательной программы. 

2.1.12. Трудоустройство детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, 

получивших общее образование и достигших возраста четырнадцати лет, для выполнения 

легкого труда, не причиняющего вреда их здоровью, либо детей-сирот и детей, оставшихся без 

попечения родителей, получающих общее образование и достигших возраста четырнадцати лет, 

для выполнения в свободное от получения образования время легкого труда, не причиняющего 

вреда их здоровью, и без ущерба для освоения образовательной программы осуществляется с 

письменного согласия органа опеки и попечительства или иного законного представителя. 

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

им контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 

силы Российской Федерации, действие срочного трудового договора приостанавливается на 

период прохождения работником военной службы или оказания им добровольного содействия 

в выполнении задач, возложенных на Вооруженные силы Российской Федерации. 

Действие срочного трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу 

на период, равный остатку срока действия срочного трудового договора, исчисляемого на день 

приостановления его действия. Работник должен предупредить работодателя о своем выходе на 

работу не позднее чем за три рабочих дня. 

Не возобновляется действие срочных трудовых договоров, заключенных по следующим 

основаниям: 

• исполнение обязанностей отсутствующего работника, за которым в соответствии с 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, 

трудовым договором сохраняется место работы; 

• выполнение временных работ сроком до двух месяцев и сезонных работ; 

• для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности работодателя 

(реконструкция, монтажные, пусконаладочные и другие работы), а также работ, связанных с 



заведомо временным (до одного года) расширением производства или объема оказываемых 

услуг; 

•  выполнение заведомо определенной работы в случаях, когда ее завершение не может быть 

определено конкретной датой; 

• выполнение работ, непосредственно связанных с практикой, профессиональным 

обучением или дополнительным профессиональным образованием в форме стажировки; 

• работы временного характера и общественные работы по направлению службы занятости; 

• с пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по состоянию здоровья в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, разрешена работа 

исключительно временного характера; 

• проведение неотложных работ по предотвращению катастроф, аварий, несчастных 

случаев, эпидемий, эпизоотий, устранение последствий указанных и других чрезвычайных 

обстоятельств; 

• с лицами, получающими образование по очной форме; 

• с совместителями. 

Указанные трудовые договоры прекращаются в связи с истечением их срока по пункту 2 

части 1 статьи 77 Трудового кодекса. 

2.1.14. При заключении трудового договора обязательному предварительному 

медицинскому осмотру подлежат все лица. 

2.1.15. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской 

Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

2.1.16. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется 

трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не оформляется). 

2.1.17. В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт 

индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий 

территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для 

регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

2.1.18. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи      

с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую 

трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.1.19. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего 

совместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ. 

2.1.20. Прием на работу педагогических работников производится с учетом требований, 

предусмотренных статьи 331 ТК РФ и статьи 53 Закона РФ «Об образовании в Российской 

Федерации». 

2.1.21. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) заведующего ДОУ, 

изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа 

(распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. 

Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под 

роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 



2.1.22. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника под роспись с Правилами внутреннего трудового распорядка, иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника, Коллективным договором. 

2.1.23. Работодатель (за исключением работодателей - физических лиц, не являющихся 

индивидуальными предпринимателями) ведет трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является 

для работника основной (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

На основании приказа о приеме на работу: 

• запись в трудовую книжку работника работодатель вносит в пятидневный срок,            

в случае если на работника ведется трудовая книжка (если работа в организации является для 

работника основной); 

• в Пенсионный фонд Российской Федерации работодатель формирует сведения              

о приеме на работу работника в организацию в соответствии с утвержденной формой                            

(в электронном виде) и отправляет их в течение суток со дня издания приказа о приеме на 

работу. 

2.1.24. Трудовые книжки работников, которые предоставили письменное заявление          

о продолжении ведения работодателем трудовой книжки в бумажном виде в соответствии со 

статьей 66 ТК РФ, хранятся у работодателя. 

2.1.25. Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой 

отчетности. 

2.1.26. Трудовая книжка заведующего ДОУ, при предоставлении им письменного 

заявления о продолжении ведения работодателем трудовой книжки в бумажном виде                         

в соответствии со статьей 66 ТК РФ, хранится в органах управления образованием. 

2.1.27. На каждого работника ДОУ формируется личное дело, которое включает в себя 

следующие документы: 

• согласие на обработку персональных данных; 

• обязательство о неразглашении персональных данных; 

• копия приказа о приеме на работу; 

• справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям; 

• справка о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за употребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения 

врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ; 

• заявления работника; 

• трудовой договор/соглашения к трудовому договору; 

• заверенные копии приказов; 

Работодатель имеет право предложить работнику к заполнению личный листок по 

учету кадров и автобиографию. 

Личное дело работника хранится в ДОУ, в т.ч. после увольнения. 

Документы по личному составу, законченные делопроизводством до 1 января 2003 

года, хранятся 75 лет. 

Документы по личному составу, законченные делопроизводством после 1 января 2003 

года, хранятся 50 лет. 

2.1.28. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ, не 



обусловленных трудовым договором. 

2.1.29. Изменения условий трудового договора могут быть осуществлены только в 

соответствии с действующим законодательством. 

2.2. Отказ в приеме на работу 

2.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 

2.2.2. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление 

прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от 

пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, семейного, 

социального и должностного положения, возраста, места жительства (в том числе наличия или 

отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), отношения к религии, 

убеждений, принадлежности или непринадлежности к общественным объединениям или каким-

либо социальным группам, а также других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами 

работников, не допускается за исключением случаев, в которых право или обязанность 

устанавливать такие ограничения или преимущества предусмотрены федеральными законами. 

2.2.3. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по 

мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

2.2.4. Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, 

приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя,           

в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

2.2.5. По письменному требованию лица, которому отказано в заключении трудового 

договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме в срок не позднее 

чем в течение семи рабочих дней со дня предъявления такого требования. 

2.2.6. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суде. 

2.3. Порядок перевода работника 

2.3.1. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой 

функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если 

структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того 

же работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. 

Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, за 

исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 ТК РФ. 

2.3.2. По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть 

осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом 

трудовой договор по прежнему месту работы прекращается (пункт 5 части первой статьи 77 ТК 

РФ). 

2.3.3. Не требует согласия работника перемещение его у того же работодателя на другое 

рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, 

поручение ему работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет за собой изменения 

определенных сторонами условий трудового договора. 

2.3.4. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть 

временного переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в 

случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего 

работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы - до выхода этого 

работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не 

предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие 



соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

2.3.5. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, 

эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть переведен 

без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу у 

того же работодателя для предотвращения указанных случаев или устранения их последствий. 

2.3.6. Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не 

обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя допускается также в 

случаях простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, 

технологического, технического или организационного характера), необходимости 

предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 

отсутствующего работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения 

или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника вызваны 

чрезвычайными обстоятельствами, указанными в пункте 2.3.6 настоящих Правил. При этом 

перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного 

согласия работника. 

2.3.7. О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового 

договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан 

уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения. 

2.3.8. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника 

(отпуск, болезнь, повышение квалификации и др.) возможно только с согласия работника, 

которому работодатель поручает эту работу, без освобождения от основной работы или путем 

временного перевода на другую работу. 

2.3.9. С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую 

более низкой квалификации. 

2.3.10. Запрещается переводить и перемещать работника на работу, 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

2.3.11.   Работника, который нуждается в переводе на другую работу в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации порядке, с его письменного согласия 

работодатель обязан перевести на другую имеющуюся работу, не противопоказанную 

работнику по состоянию здоровья. 

2.3.12. На основании приказа о переводе делается запись в трудовой книжке работника 

(за исключением случаев временного перевода). Работодатель формирует в электронном виде 

сведения о переводе работника в соответствии с утвержденной формой и отправляет 

информацию в Пенсионный фонд Российской Федерации (за исключением случаев временного 

перевода). 

2.3.13. Дистанционная работа 

2.3.13.1. Работодатель может принять или перевести работника на должность на один из 

режимов дистанционной работы: 

Временная дистанционная работа - режим, при котором работник временно выполняет 

свою работу дистанционно. Временную работу можно установить на срок не более шести 

месяцев. При этом работник работает дистанционно каждый рабочий день. 

Периодическая дистанционная работа - режим, при котором работник чередует 

дистанционную работу и работу на стационарном рабочем месте. 



2.3.13.2. Дистанционной (удаленной) работой (далее - дистанционная работа, 

выполнение трудовой функции дистанционно) является выполнение определенной трудовым 

договором трудовой функции вне рабочего места нахождения работодателя, вне стационарного 

рабочего места, территории или объекта, прямо или косвенно находящихся под контролем 

работодателя, при условии использования для выполнения данной трудовой функции и для 

осуществления взаимодействия между работодателем и работников по вопросам, связанным         

с выполнением информационно-телекоммуникационных сетей, в том числе сети «Интернет»,      

и сети связи общего пользования. 

2.3.13.3. Под дистанционным работником понимается работник, заключивший 

трудовой договор или дополнительное соглашение к трудовому договору, а также работник, 

выполняющий трудовую функцию дистанционно в соответствии с локальным нормативным 

актом, принятым работодателем в соответствии со статьей 312.9 ТК РФ. 

2.3.13.4.  На дистанционных работников в период выполнения или трудовой функции 

дистанционно распространяется действие трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, с учетом особенностей, установленных Трудовым 

Кодексом Российской Федерации, в том числе в части регулирования дистанционной работы,    

и временного перевода работников па дистанционную работу по инициативе работодателя            

в исключительных случаях. 

2.3.13.5.  Прием на работу или перевод на дистанционную работу оформляется трудовым 

договором или дополнительным соглашением к трудовому договору между работником                  

и работодателем. 

2.3.13.6. В исключительных случаях работодатель вправе по своей инициативе 

временно перевести работника на дистанционный режим работы. Согласие работника на 

временный перевод в таком случае получать не требуется. Такой перевод возможен: 

- в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая в учреждении, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии, 

эпизоотии или пандемии; 

- в любых исключительных случаях, которые ставят под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части. 

2.3.13.7. Работодатель вправе временно перевести работника на дистанционную 

работу, если решение о временном переводе принял орган государственной власти или 

местного самоуправления. В таком случае работодатель вправе перевести работника на 

дистанционный режим работы на период действия ограничения или чрезвычайной ситуации. 

Согласие работника на временный перевод в таком случае получать не требуется. 

2.3.13.8. Временный перевод работника на дистанционный режим работы оформляется 

приказом работодателя на основании служебной записки непосредственного руководителя, 

содержащий поименный список работников, которых временно переводят на дистанционную 

работу. Согласие работника на временный перевод в таком случае получать не требуется. 

2.3.13.9. Приказ о временном переводе работника на дистанционную работу должен 

содержать: 

• указание на обстоятельство (случай), послужившее основанием для принятия 

работодателем решения о временном переводе работников на дистанционную работу; 

• список работников, которых временно переводят на дистанционную работу; 

• срок перевода на дистанционную работу; 

• режим рабочего времени; 

• порядок обеспечения работников оборудованием, программно-техническими 



средствами, средствами защиты информации и другими средствами; 

• порядок и способы взаимодействия работника с работодателем, а также порядок 

отчетности по работе; 

• порядок выплаты работникам компенсации, если они используют личное 

оборудование для работы, а также порядок возмещения других расходов, которые связаны           

с выполнением работы дистанционно. 

2.3.13.10. Работник, временно переводимый на дистанционную работу, должен быть 

ознакомлен с указанным переводом способом, позволяющим достоверно подтвердить 

получение работником такого приказа. 

2.3.13.11. При временном переводе на дистанционную работу по инициативе 

работодателя внесение изменений в трудовой договор с работником не требуется. По 

окончании срока такого перевода (но не позднее окончания периода наличия обстоятельства 

(случая), послужившего основанием для принятия работодателем решения о временном 

переводе работников на дистанционную работу) работодатель обязан предоставить работнику 

прежнюю работу, предусмотренную трудовым договором, а работник обязан приступить к ее 

выполнению. 

2.3.13.12. Если специфика работы, выполняемой работником на стационарном рабочем 

месте, не позволяет осуществить его временный перевод на дистанционную работу по 

инициативе работодателя, либо работодатель не может обеспечить работника необходимыми 

для выполнения им трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-

техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами, время               

в течение которого указанный работник не выполняет свою трудовую функцию, считается 

временем простоя по причинам, не зависящим от работодателя и работника, с оплатой этого 

времени простоя согласно части второй статьи 157 ТК РФ, если больший размер оплаты не 

предусмотрен Коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами. 

2.3.13.13. Работнику по соглашению сторон может быть установлен режим 

периодической дистанционной работы в соответствии с графиком местонахождения работника, 

который составляет непосредственный руководитель работника. График согласовывается              

с работником не менее, чем за семь дней до календарного месяца и утверждается заведующим 

учреждения. 

2.3.13.14. Условие о чередовании удаленной работы и работы по месту расположения 

работодателя указывают в дополнительном соглашении или трудовом договоре работника. 

2.3.13.15. Работодатель обязан обеспечить работника, переведенного на дистанционный 

режим работы, необходимым оборудованием, программно-техническими средствами                       

и средствами защиты информации. В случае использования работником личного оборудования, 

ему выплачивается компенсация за использование оборудования и возмещаются иные расходы, 

которые связаны с выполнением дистанционной работы, на основании соответствующего 

приказа. 

2.3.13.16. Взаимодействие работодателя с дистанционным работником может 

осуществляться как путем обмена электронными документами, так и иными способами, в том 

числе с помощью почтовой и курьерской служб. Приоритетным способом обмена документами 

является обмен документами по электронной почте: devsad059@rambler.ru. 

2.3.13.17. Взаимодействие с работником возможно, в том числе по личной электронной 

почте, личному мобильному и домашнему номерам телефонов, сообщенными работником 

добровольно. Также работник предоставляет согласие на обработку своих персональных 

данных, при предоставлении ранее несообщенных. 
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2.3.13.18. 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 электронной почте. 

2.3.13.19. В случае проведения дистанционного совещания посредством конференц-

связи работник должен присутствовать на нем. Информацию о времени и программе (способе) 

проведения совещания направляет организатор мероприятия. 

2.3.13.20. Приступая к ежедневной работе и по ее завершении, работник направляет 

непосредственному руководителю сообщение по электронной почте о том, что приступил              

к работе/окончил работу соответственно. 

2.3.13.21. Работник выполняет работу дистанционно в соответствии с планом работы, 

который работник получает от непосредственного руководителя. О выполнении плана работы 

работник, в установленном непосредственным руководителем порядке, отчитывается ему 

(непосредственному руководителю) в электронном виде до окончания рабочего дня, рабочей 

недели. Отчет представляется в произвольном виде с кратким изложением результатов трудовой 

деятельности. 

2.3.13.22. Работник на дистанционном режиме работы обязан быть на связи и иметь 

доступ к интернет-ресурсам в течение своего рабочего времени, в том числе минимум каждый 

час проверять электронную почту. 

2.3.13.23. Если после перевода на дистанционную работу работник не выходит на связь, 

что зафиксировано отсутствием смс-сообщений, электронных писем в течение рабочего дня, то 

его непосредственный руководитель обязан поставить об этом в известность заведующего 

МДОУ «ДСКВ № 59». Работодатель составляет акт о невыходе работника на связь, который 

должен быть направлен работнику вместе с требованием представить письменное объяснение. 

Обмен документами осуществляется по электронной почте с дублированием информации             

с помощью программы- мессенджера. 

2.3.13.24. Непосредственный руководитель работника, работающего дистанционно, 

обязан сохранять оригиналы ежедневной рабочей переписки с работником в части, 

касающейся выдачи задания на проведение ежедневной работы и результатов ее выполнения 

в течение 6-ти месяцев. 

2.3.13.25. Посещение территории работодателя, выезд работника по рабочим вопросам 

в период временного периода на дистанционную работу в связи с неблагоприятной 

эпидемиологической ситуацией или другой чрезвычайной ситуацией возможны                                

в исключительных (экстренных) случаях с учетом ограничений на перемещение, 

действующих по месту проживания работника и расположения работодателя и только после 

письменного (по электронной почте или посредством мессенджера) согласования поездки 

работником с непосредственным руководителем. 

2.3.13.26. Работодатель выплачивает дистанционному (удаленному) работнику 

компенсацию за использование принадлежащих ему программно-технических средств, 

электроэнергии и интернета для осуществления трудовой деятельности в размере, 

предусмотренном соответствующим приказом. Данная выплата выплачивается 

дистанционному работнику один раз в месяц в день выплаты зарплаты за вторую половину 

месяца - 8-го числа каждого месяца. Размер выплаты производится пропорционально 

отработанному времени. За дни, когда трудовую функцию работник не выполняет по причине 

болезни, отпуска, и др., данную выплату он не получает. 



2.4. Порядок отстранения от работы 

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

• появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

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

в области охраны труда; 

• не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр,                

а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных ТК 

РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

• при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 

обусловленной трудовым договором; 

• по требованию 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. 

2.4.2. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь 

период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от 

работы или недопущения к работе, если иное не предусмотрено ТК РФ, другими 

федеральными законами. 

2.4.3. 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. 

2.5. Порядок увольнения работника 

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

предусмотренным трудовым законодательством: 

• соглашение сторон (статья 78 ТК РФ); 

• истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за исключением случаев, 

когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их 

прекращения; 

• расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 ТК РФ); 

• расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 ТК 

РФ); 

• перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

• отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее 

реорганизацией, с изменением типа государственного или муниципального учреждения (статья 

75 ТК РФ); 

• отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 ТК РФ); 



• отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии           

с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами         

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие                           

у работодателя соответствующей работы (части третья и четвертая статьи 73 ТК РФ); 

• отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем 

(часть первая статьи 72.1 ТК РФ); 

• обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ); 

• нарушение установленных Трудовым Кодексом Российской Федерации или иным 

федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает 

возможность продолжения работы (статья 84 ТК РФ). 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 

ТК РФ и иными федеральными законами. 

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

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен 

ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий 

день после получения работодателем заявления работника об увольнении. 

2.5.3. По соглашению между работодателем и работником трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении (ст. 80 ТК РФ). 

2.5.4. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление      

в образовательную организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях 

установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий 

Коллективного договора, соглашения или трудового договора работодатель обязан 

расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

2.5.5. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия 

работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных 

дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового 

договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

Прекращение (расторжение) трудового договора по другим причинам может иметь 

место только по основаниям и с соблюдением порядка и процедур, предусмотренным ст. 77, 

ст.78, ст.79, ст. 80 ТК РФ. 

2.6. Работодатель имеет право расторгнуть трудовой договор по своей инициативе 

лишь в случаях, предусмотренных ст. 81 ТК РФ. 

2.7. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за 

исключением случая ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности      

и в период пребывания в отпуске. 

2.8. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

работодателя (статья 84.1 ТК РФ). 

2.9. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место 

не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и 

иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора. 

С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора 



работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель 

обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа 

(распоряжения). В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора 

невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним 

под роспись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись. 

2.10. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, 

в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы 

(должность). 

2.10.1. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку и (или) предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) 

у данного работодателя и произвести с ним полный расчет в соответствии со статьей 140 ТК 

РФ. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных 

с работой. 

2.10.2. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 ТК РФ) об основании и о причине прекращения трудового договора 

должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК 

РФ или иного федерального закона. 

2.10.3. В день увольнения работнику выдается трудовая книжка и (или) форма СТД-Р; 

• при получении трудовой книжки работник расписывается в книге учета движения 

трудовых книжек и вкладышей к ним, а также в самой трудовой книжке. 

• форма СТД-Р предоставляется работодателем по заявлению работника или при его 

увольнении и содержит сведения о периоде работы у данного работодателя. Форма СТД-Р 

предоставляется работнику на бумажном носителе или в электронной форме. Форма СТД-Р 

на бумажном носителе заверяется подписью руководителя или доверенного лица и печатью 

организации. 

2.10.4. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 

работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, 

работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой 

книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте 

заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у 

данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

2.10.5. Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления 

сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. 

2.10.6. Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой 

книжки или за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у данного 

работодателя в случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления 

прекращения трудовых отношений при увольнении работника по основанию, 

предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части 

первой статьи 83 ТК РФ, и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с 

которой был продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по беременности 

и родам в соответствии с частью второй статьи 261 ТК РФ. 



2.10.7. По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки 

после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения работника, а в случае, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом 

на работника не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или 

направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты 

работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя 

после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя). 

 

3. Основные права и обязанности работников 

3.1. Работники ДОУ имеет право на: 

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

которые установлены ТК 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 объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

• отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 

• полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

• подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

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

них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

• участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

• ведение коллективных переговоров и заключение Коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

• защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

• разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

• возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

• обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 



• на замену кредитной организации, в которую работодатель обязан перевести 

заработную плату, сообщив в письменной форме работодателю об изменении реквизитов для 

перевода заработной платы не позднее, чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты 

заработной платы; 

• на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

• на уважение человеческого достоинства, защиту от всех форм физического и 

психического насилия, оскорбления личности. Для этого педагоги вправе: 

• обращаться в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

• использовать не запрещенные законодательством РФ иные способы защиты прав 

и законных интересов. 

• другие права, предусмотренные ТК РФ и Коллективным договором ДОУ. 

3.2. Работники ДОУ обязаны: 

• добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, 

возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией, иными локальными 

нормативными актами; 

• соблюдать Устав, Правила внутреннего трудового распорядка; 

• соблюдать трудовую дисциплину; 

• соблюдать законные права и свободы обучающихся; 

• систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые приемы и 

методы работы, совершенствовать профессиональные навыки; 

•  выполнять установленные нормы труда; 

•     соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности груда; 

• бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников; 

• незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю 

о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, 

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества). 

• проходить обязательные медицинские осмотры в предусмотренных 

законодательством РФ случаях; 

• информировать работодателя либо непосредственного руководителя, либо иных 

должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих 

надлежащему выполнению работником своих трудовых обязанностей; 

• при изменении персональных данных  письменно уведомить работодателя о 

таких изменениях в срок, не превышающий пяти календарных дней. 

 

 

3.2.1. Педагогические работники образовательной организации обязаны: 

• Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, на основе 

традиционных российских духовно-нравственных ценностей и принятых в российском 

обществе правил и норм поведения в интересах человека, семьи, общества и государства, 

обеспечивать в полном объеме реализацию образовательных программ. 

• Формировать в процессе осуществления педагогической деятельности у 



обучающихся чувство патриотизма, уважение к памяти защитников Отечества и подвигам 

Героев Отечества, закону и правопорядку, человеку труда и старшему поколению, взаимное 

уважение, бережное отношение к культурному наследию и традициям многонационального 

народа РФ. 

• Развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 

труду и трудолюбие, ответственное отношение к профессиональной, добровольческой 

(волонтерской) деятельности, формировать у обучающихся культуру здорового и 

безопасного образа жизни. 

• Использовать личные мобильные устройства на территории образовательной 

организации только в беззвучном режиме с отключенной вибрацией. Использование 

мобильных устройств связи во время образовательного процесса допускается только 

в случае звонка от руководства (заведующего, его заместителей) или срочного сообщения 

от родителя (законного представителя) обучающегося. 

 

4. Основные права и обязанности заведующего 

4.1. Заведующий ДОУ имеет право: 

• управлять дошкольным образовательным учреждением, персоналом в пределах 

полномочий, установленных Уставом ДОУ; 

• осуществлять расстановку кадров; 

• заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

• вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

• заключать другие внешние договоры; 

• поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

• требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся 

у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества)         

и других работников, соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка, требований 

охраны труда; 

• привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности                  

в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

• поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

• принимать локальные нормативные акты; 

• создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

• реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда; 

• проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права 

(самообследование); 

• присутствовать в группах на занятиях, проводимых с обучающимися; 

4.2. Заведующий ДОУ обязан: 

• соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия Коллективного 



договора, соглашений и трудовых договоров; 

• предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

• обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

• обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

• обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

• выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату                  

в сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, Коллективным договором, Правилами 

внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

• вести коллективные переговоры, а также заключать Коллективный договор в порядке, 

установленном ТК РФ; 

• предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения Коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

• знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

• своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного контроля (надзора) за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права; 

• рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по 

устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам                     

и представителям; 

• создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией     

в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

• обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

• осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

• возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 

• исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 

числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, Коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами; 

• своевременно предоставлять отпуска работникам ДОУ в соответствии с 

утвержденным на календарный год графиком отпусков; 



• создавать в коллективе здоровый морально-психологический климат и 

благоприятные условия труда; 

• принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и 

других заболеваний работников ДОУ и обучающихся; 

• по письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее трех рабочих 

дней со дня подачи этого заявления выдать работнику трудовую книжку (за исключением 

случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на 

работника не ведется) в целях его обязательного социального страхования (обеспечения), 

копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о 

переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки 

(за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не ведется); справки о заработной плате, о начисленных и фактически 

уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у 

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

заверены надлежащим образом и предоставляться работнику безвозмездно. 

5. Ответственность сторон 

5.1. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной ответственности и 

материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной 

ответственности в порядке, установленном федеральными законами. 

5.2. Работникам ДОУ запрещается: 

• изменять по своему усмотрению график работы; 

• разглашать персональные данные работников и обучающихся ДОУ; 

• применять к обучающимся меры физического и психического насилия; 

• отвлекать работников ДОУ от их непосредственной работы; 

• присутствие посторонних лиц в группах и других местах ДОУ, без разрешения 

заведующего или его заместителей; 

• разбирать конфликтные ситуации в присутствии детей, родителей (законных 

представителей) обучающихся; 

• говорить о недостатках и неудачах, обучающихся при других родителях (законных 

представителях) и детях; 

• громко разговаривать и шуметь в коридорах, особенно во время проведения 

непосредственно образовательной деятельности и дневного сна детей; 

• пользоваться громкой связью мобильных телефонов; 

• курить и распивать спиртные напитки в помещениях и на территории ДОУ. 

5.3. Заведующий ДОУ несет ответственность за: 

5.3.1. уровень квалификации работников ДОУ; 

5.3.2. реализацию образовательных программ в соответствии с требованиями 

федерального государственного образовательного стандарта; 

5.3.3. качество образования обучающихся; 

5.3.4. жизнь и здоровье, соблюдение прав и свобод работников и обучающихся ДОУ во 

время образовательного процесса; 

5.3.5. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин 



Устава ДОУ, Правил внутреннего трудового распорядка, иных локальных нормативных актов, 

распоряжений органов управления образованием, должностных обязанностей заведующий 

привлекается к дисциплинарной ответственности; 

5.3.6. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно- 

гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса заведующий 

привлекается к административной ответственности; 

5.3.7. За причинение ДОУ ущерба в связи с исполнением или неисполнением своих 

должностных обязанностей заведующий несет материальную ответственность в порядке и 

пределах, установленных трудовым и гражданским законодательством. 

6. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

6.1. Все работники ДОУ обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, 

терпимость, соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику. 

6.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

• замечание; 

• выговор; 

• увольнение по соответствующим основаниям. 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

6.3. Порядок применения дисциплинарных взысканий: 

6.3.1. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

6.3.2. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

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

также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

6.3.3. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 

применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, 

проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух 

лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и 

запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской 

Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня 

совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному 

делу. 

6.3.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

6.3.5. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 



взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, 

не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться 

с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

6.3.6. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

6.3.7. Дисциплинарное взыскание учитывается при определении размера 

премиальных и иных выплат, которые начисляются за период, когда оно было применено к 

работнику. 

6.3.8. При наличии дисциплинарного взыскания работодатель вправе принять 

решение об уменьшении размера премии или иной стимулирующей выплаты, полагающейся к 

начислению за период, в котором было применено взыскание. 

6.3.9. Уменьшение размера премии или иной стимулирующей выплаты в данном 

случае происходит с учетом тяжести и обстоятельств совершения проступка. При этом 

максимальный размер уменьшения указанной выплаты не может превышать 20% от месячной 

заработной платы работника. 

6.4. Снятие дисциплинарного взыскания: 

6.4.1. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

6.4.2. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

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

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

7. Меры поощрения за труд. 

7.1. За добросовестное, высокопрофессиональное выполнение трудовых 

обязанностей, достижения в обучении дошкольников, продолжительную и образцовую работу 

и иные успехи в труде применяются следующие меры поощрения работников: 

• объявление благодарности; 

• выплата стимулирующего характера; 

• награждение ценным подарком; 

• награждение почетной грамотой; 

за особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены к государственным наградам. 

7.2. Приказ (распоряжение) о поощрении объявляется работнику под роспись, 

доводится до сведения коллектива и заносится в трудовую книжку работника. 

8. Режим работы 

8.1. Рабочее время: 

8.1.1. Режим рабочего времени предусматривает продолжительность рабочей недели, 

продолжительность ежедневной работы (смены), время начала и окончания работы, время 

перерывов в работе, чередование рабочих и нерабочих дней, которые устанавливаются в 

соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами; 

8.1.2. В МДОУ «ДСКВ № 59» устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя 



выходными - суббота и воскресенье; 

8.1.3. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и 

других работников ДОУ устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством, 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

8.1.4. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников 

ДОУ определяется с учетом режима деятельности ДОУ и устанавливается Правилами 

внутреннего трудового распорядка, графиками работы (сменности), Коллективным 

договором; 

8.1.5. В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим работникам 

с учетом особенностей их труда продолжительность рабочего времени (нормы часов 

педагогической работы за ставку заработной платы) определяется нормативными правовыми 

актами Российской Федерации (статья 333 ТК РФ). 

8.2. Продолжительность рабочего дня (смены) для: 

8.2.1. педагогических работников определяется из расчета 36 часов в неделю за ставку 

заработной платы: 

• старшим воспитателям, осуществляющим образовательную деятельность по 

образовательным программам дошкольного образования; 

• педагогам - психологам; 

• методистам; 

• воспитателям групп общеразвивающей направленности - работа в двухсменном 

режиме: 

1 смена с 7.00 - 14.12, вторая смена - с 11.48 до 19.00, согласно графику сменности, 

который объявляется работнику под роспись не позднее чем за один месяц до введения его в 

действие. 

• Воспитателям, непосредственно осуществляющим обучение обучающихся с 

ограниченными возможностями здоровья (группы компенсирующей и комбинированной 

направленности для детей с ТНР/ЗПР) - 25 часов в неделю за ставку заработной платы. 

Работа в двусменном режиме согласно графику сменности; 

• Учитель - логопед - 20 часов в неделю за ставку заработной платы; 

Начало и окончание работы определяется расписанием занятий, циклограммой, 

трудовым договором; 

• Учитель-дефектолог - 20 часов в неделю за ставку заработной платы. 

Начало и окончание работы определяется расписанием занятий, циклограммой, 

трудовым договором; 

• Музыкальный руководитель - 24 часа в неделю за ставку заработной платы. Начало 

и окончание работы определяется расписанием занятий, циклограммой, трудовым договором; 

• Инструктор по физической культуре - 30 часов в неделю за ставку заработной платы. 

Начало и окончание работы определяется расписанием занятий, циклограммой, трудовым 

договором; 

8.2.2. Продолжительность рабочего времени (норма часов работы за ставку заработной 

платы) 40 часов в неделю устанавливается: 

• административному персоналу 

• прочему персоналу. 

8.2.3. В исключительных случаях, при наличии уважительных причин, по заявлению 

работника руководитель праве изменить ему время начала и окончания работы в пределах 

нормальной продолжительности рабочего времени в соответствии с требованиями трудового 



законодательства. 

8.2.4. Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству 

устанавливается согласно ст. 284 ТК РФ; 

8.2.5. 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. 

8.2.6. Периоды отмены образовательной деятельности для обучающихся по санитарно - 

эпидемиологическим, климатическим, техническим и другим основаниям, не совпадающие с 

ежегодными оплачиваемыми и дополнительными отпусками педагогических и других 

работников ДОУ, являются для них рабочим временем. 

В эти периоды работники привлекаются к образовательной, методической, 

организационной работе в порядке, устанавливаемом локальным нормативным актом ДОУ, 

принимаемом с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации ДОУ. 

8.2.7. Графики работы всех работников утверждаются заведующим ДОУ и 

предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для питания и отдыха. Графики 

объявляются работнику под роспись. 

8.2.8. Режим работников, работающих по сменам, определяется графиками сменности. 

В соответствии со статьей 103 ТК РФ при составлении графика сменности учитывается мнение 

представительного органа работников; график доводится до сведения работников не позднее, 

чем за месяц до введения его в действие. Работники с графиком сменности знакомятся под 

личную роспись. 

8.2.9. Учебную нагрузку педагогическим работникам устанавливает заведующий ДОУ с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в порядке, 

предусмотренном ст.372 ТК РФ. до ухода работника в отпуск. 

При этом необходимо учитывать следующее: 

• нагрузка педагогам устанавливается исходя их количества часов по учебно- 

воспитательному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий 

работы и закрепляется в заключенном с работником трудовом договоре 

• объем учебной нагрузки больше или меньше нормы часов за ставку заработной 

платы устанавливается только с письменного согласия работника 

• объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного 

года, уменьшение его возможно только при сокращении числа обучающихся или количества 

групп 

• объем учебной нагрузки может быть уменьшен в течение учебного года по 

соглашению сторон. 

8.2.10. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

праздничному нерабочему дню, уменьшается на один час (ст.95 ТК РФ). Оплата труда в 

выходные и нерабочие праздничные дни производится согласно ст. 153 ТК РФ. 

8.2.11. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение 

работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни осуществляется только с 

письменного согласия работника и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации. 

8.2.12. Заведующий ДОУ обязан организовать учет явки работников на работу и ухода 

с нее. 

8.2.13. Работники, ответственные за оформление табеля учета рабочего времени, 



контролируют и ведут учет явки на работу и ухода с работы работников. 

8.2.14. В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой 

возможности известить администрацию как можно раньше, а также предоставить листок 

временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

8.2.15. В летний период администрация может привлекать работников (при отсутствии 

медицинских показаний) к подготовке ДОУ к новому учебному году. 

8.2.16. По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как 

при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день (смена) или неполная 

рабочая неделя. 

8.2.17. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день (смену) или 

неполную рабочую неделю в случаях, установленных ТК РФ, федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами РФ, ДОУ по согласованию с профсоюзным 

комитетом. 

9. Время отдыха 

9.1. В соответствии со статьей 106 ТК РФ работники имеют право на время отдыха - 

время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое 

он может использовать по своему усмотрению. 

9.2. Видами времени отдыха являются: 

• Перерывы в течение рабочего дня (смены); 

• Ежедневный (междусменный отдых); 

• Выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

• Нерабочие праздничные дни; 

• Отпуска. 

9.3. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный 

отдых). При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в 

неделю. 

9.4. 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 (ст. 108 ТК РФ). 

9.5. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 календарных дней (ст. 115 ТК РФ). 

9.6. Педагогическим работникам, заведующему, заместителю заведующего по 

воспитательной работе, руководителю структурного подразделения предоставляется 

ежегодный удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дня. 

9.7. Педагогическому персоналу, работающему с детьми с ограниченными 

возможностями здоровья, предоставляется ежегодный удлиненный оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 56 календарных дней. 

9.8. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам 

в соответствии с действующим трудовым законодательством. 

9.9. Работающим инвалидам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск продолжительностью 30 календарных дней (ст.23 ФЗ от 24.11.1995 №181-ФЗ «О 

социальной защите инвалидов в РФ). 

9.10. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей должна быть не менее 

14 календарных дней (ст. 125 ТК РФ). 



9.11. Очередность предоставления работникам ежегодных оплачиваемых отпусков 

определяется графиком отпусков, утвержденным руководителем учреждения с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации, с учетом обеспечения нормальной 

работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков 

устанавливается работодателем с учетом производственной необходимости и пожеланий 

работников. 

9.12. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная 

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. 

9.13. График отпусков составляется на следующий календарный год не позднее 17 

декабря текущего календарного года и доводится до сведения всех работников под роспись. 

Утвержденный в установленном порядке график отпусков является обязательным как для 

работников, так и для работодателя. 

9.14. Время использования ежегодного оплачиваемого отпуска, установленное 

графиком, может быть продлено или перенесено в соответствии со статьей 124 ТК РФ. 

9.15. Работник, у которого есть ребенок-инвалид, может использовать до четырех дней 

каждый месяц или накопить и взять однократно не более 24 дней в календарном году по 

графику, согласованному с работодателем. Эти способы можно комбинировать. Работник 

также вправе разделить дополнительные выходные с другим родителем, опекуном или 

попечителем ребенка-инвалида. 

9.16. Даты использования накопленных дополнительных выходных Работник должен 

согласовать с Работодателем. Для этого не позднее чем за три недели до начала следующего 

календарного года Работник письменно сообщает руководителю о желаемых датах их 

использования. С учетом пожеланий Работника Работодатель составляет график 

использования таких дней. Если после согласования графика Работник захочет его изменить, 

он должен обратиться к заведующему с письменным заявлением и согласовать новые даты 

дополнительных выходных. 

9.17. На основании трудового законодательства, по семейным обстоятельствам и 

другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть 

предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого 

определяется по соглашению между работником и работодателем. 

9.18. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск (ст. 128 ТК РФ): 

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 жёнам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, 

федеральной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом наркотических 

средств и психотропных веществ, таможенных органов, сотрудников организации и органов 

уголовно-исполнительной системы, 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 случае рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 



родственников - до пяти календарных дней. 

• в других случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором ДОУ. 

9.19. Педагогическим работникам предоставляется в соответствии со ст. 335 ТК РФ 

длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной 

преподавательской работы. 

9.20. Дополнительные выходные дни при прохождении диспансеризации: 

9.20.1. Работники при прохождении диспансеризации (ст. 185.1 Гарантии работникам 

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. 

9.20.2. Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных в п. 

9.18.3. настоящих Правил, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

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

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

заработка. 

9.20.3. 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. 

9.20.4. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на 

основании его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы 

согласовывается (согласовываются) с работодателем. 

9.20.5. Работники обязаны предоставлять работодателю справки медицинских 

организаций, подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) освобождения 

от работы, если это предусмотрено локальным нормативным актом. 

9.21. Порядок предоставления оплачиваемых выходных работникам, прошедшим 

вакцинацию против новой коронавирусной инфекции (COVID-19): 

9.21.1. Работникам учреждения, прошедшим вакцинацию против новой коронавирусной 

инфекции (COVID-19) предоставляется оплачиваемые дни отдыха продолжительностью от 1 до 

2 - х календарных дней. 

9.21.2. Оплачиваемые дни отдыха, предусмотренные п. 9.19.1. Правил предоставляются 

работникам на основании их письменного заявления и при предъявлении сертификата о 

прививке или выписки с портала «Госуслуги» 

9.21.3. Работнику, который прошел вакцинацию однокомпонентной вакциной, 

оплачиваемые дни отдыха предоставляются подряд по его заявлению, но не позднее, чем со 

дня, следующего за тем, который указан в сертификате о прививке или выписке с портала 

«Госуслуги» как день, в который проходила вакцинация. 

9.21.4. Работнику, который прошел вакцинацию двухкомпонентной вакциной, 

оплачиваемые дни отдыха предоставляются по его заявлению по одному дню после каждой 

вакцинации, но не позднее, чем со дня, следующего за тем, который указан в сертификате о 

прививке или выписке с портала «Госуслуги» как день, в который проходила вакцинация. 

9.21.5. Дни отдыха, предусмотренные п. 9.19.1. Правил, оплачиваются работникам в 

размере их среднего заработка. 



10. Заработная плата 

10.1. Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности 

выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не 

ограничивается. 

10.2. Оклады (должностные оклады), ставки заработной платы, повышающий 

коэффициент уровня квалификации, выплаты компенсационного характера всех работников 

учреждения формируют базовую часть фонда оплаты труда и являются гарантированными 

(постоянными) выплатами. 

10.3. Выплаты стимулирующего характера и материальная помощь формируют 

стимулирующую часть фонда оплаты труда, которая является переменной величиной. 

10.4. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца, не позднее 15 

календарных дней со дня окончания периода, за который она начислена. Дата выплаты 

заработной платы - 8 и 23 числа каждого месяца 

10.5. При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты 

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

причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной 

компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой действующей в это время ключевой 

ставки Центрального Банка Российской Федерации от невыплаченных в срок сумм за каждый 

день задержки, начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день 

фактического расчета включительно. При неполной выплате в установленный срок заработной 

платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной 

компенсации) исчисляется из фактически невыплаченных в срок сумм (ст. 236 ТК РФ). 

10.6. Заработная плата выплачивается работнику в рублях Российской Федерации на 

банковскую карту. При выплате заработной платы администрация учреждения удерживает с 

работника в установленном законодательством порядке подоходный налог, а также 

производит иные удержания с заработной платы работника по основаниям и в порядке, 

предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации. 

10.7. Оплата труда работников, совмещающим должности, замещающих временно 

отсутствующих работников, осуществляется в соответствии с действующим трудовым 

законодательством Российской Федерации. 

10.8. Оплата труда работников, работающих по совместительству, осуществляется в 

соответствии с действующим трудовым законодательством Российской Федерации. 

10.9. Работникам с условиями труда, отклоняющимся от нормальных условий труда, 

устанавливаются выплаты компенсационного характера в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации. 

10.10. Заработная плата работника, полностью отработавшего норму часов и 

выполнившего нормы труда, не может быть менее установленного минимального размера 

оплаты труда. 

10.11. Работодатель обязуется в день выдачи зарплаты за вторую половину истекшего 

календарного месяца отправлять на электронную почту работника расчетный листок по 

утвержденной форме.   

10.12.  Чтобы получить расчетный листок в электронном виде, работник подает 

работодателю заявление с просьбой направлять расчетный листок на адрес своей рабочей или 

личной электронной почты. Также работник дает свое согласие на обработку сведений, 

содержащих персональные данные. 



10.13. Работодатель должен отправить расчетный листок на электронный адрес, 

который работник указал в заявлении. 

10.14. Работодатель считается выполнившим обязанность по извещению работника о 

составных частях заработной платы после отправки расчетного листка по электронной почте. 

10.15. Работодатель отражает в расчетном листке: 

• составные части заработной платы – оклад, премии, отпускные, доплаты к 

отпуску, компенсации за неиспользованный отпуск, оплаты за работу в выходные и праздники, 

доплаты за работу ночью, сверхурочные, доплаты за работу во вредных условиях, доплаты за 

совмещение, средний заработок за время командировки и медосмотра, больничные за три дня; 

• иные незарплатные выплаты – подарки, материальную помощь, суточные, оплату 

проезда и проживания в период командировки, оплату питания; 

• размеры и основания удержаний – НДФЛ, алименты и другие выплаты по 

исполнительным документам, возмещение ущерба, долги работника; 

• общую денежную сумму, подлежащую выплате. 

      10.16. Если работник не подал заявление о получении расчетного листка посредством 

направления на электронную почту, а также не оформил согласие на обработку персональных 

данных, он получает расчетный листок на бумаге. 

 

11. Заключительные положения 

11.1. Правила внутреннего трудового распорядка размещаются на официальном сайте и 

информационном стенде ДОУ. 

11.2. Изменения и дополнения в Правила внутреннего трудового распорядка вносятся 

работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных 

актов. 

11.3. С вновь принятыми Правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в 

них изменениями и дополнениями работодатель знакомит работников под роспись с указанием 

даты ознакомления. 
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