
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Правила внутреннего трудового распорядка 

для работников муниципального бюджетного дошкольного образовательного 

учреждения «Детский сад «Солнышко». 

 

1. Общие положения 

1.1. В соответствии с Конституцией граждане Российской Федерации имеют право 

свободно распоряжаться своими способностями к труду, выбирать род деятельности и 

профессию, на оплату труда в соответствии с его количеством и качеством, но не ниже 

установленного государством минимального размера оплаты труда. 

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее — Правила) 

являются локальным нормативным актом МБДОУ «Детский сад «Солнышко» (далее - 

учреждение), регламентирующим в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права 

порядок приема, отказа в приеме на работу, перевода, отстранения и увольнения 

работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 

договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 

взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в ДОУ. 

1.3. Целью настоящих Правил внутреннего трудового распорядка является 

укрепление трудовой дисциплины, рациональное использование рабочего времени, 

повышение эффективности и производительности труда, высокое качество работы, 

формирование коллектива профессиональных работников ДОУ. 

1.4. Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех Работников 

подчинение правилам поведения, определенным в соответствии Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными законами, коллективным договором, трудовым 

договором, локальными нормативными актами ДОУ. 

1.5. Работодатель обязан в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации (далее — TK РФ), законами, иными нормативными правовыми актами, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, 

содержащими нормы трудового права, трудовым договором создавать условия, 

необходимые для соблюдения Работниками дисциплины труда. Работников, 

добросовестно исполняющих трудовые обязанности, — поощрять. К нарушителям 

трудовой дисциплины применять меры дисциплинарного взыскания. 

1.6. В настоящих Правилах используются следующие основные понятия: 

    -  дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, 

трудовым договором; 

  -  дошкольное образовательное учреждение – МБДОУ «Детский сад «Солнышко», 

действующее на основании Устава (далее – учреждение); 

   - педагогический работник - работник, занимающий должность, предусмотренную 

разделом «Должности педагогических работников» квалификационных характеристик 

должностей работников образования (Квалификационные характеристики должностей 

работников образования утверждены приказом Минздравсоцразвития России от 26 

августа 2010 г. № 761н  «Об утверждении Единого квалификационного справочника 

должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные 

характеристики должностей работников образования»). 

  -   представитель работодателя - руководитель учреждения  или уполномоченные им 

лица в соответствии с ТК РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами органов местного самоуправления, уставом и локальными 

нормативными актами  учреждения; 



-  выборный орган первичной профсоюзной организации – представитель работников  

учреждения, наделенный в установленном трудовым законодательством порядке 

полномочиями представлять интересы работников учреждения в социальном 

партнерстве; 

-  работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с учреждением; 

-  работодатель - юридическое лицо (учреждение), вступившее в трудовые отношения с 

работником. 

1.7.  Правила утверждаются работодателем с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для 

принятия локальных нормативных актов. 

Правила внутреннего трудового распорядка, как правило, являются 

приложением к коллективному договору (ст. 190 ТК РФ). 

 

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

увольнения 

Прием на работу. 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора о 
работе в учреждении. 
2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, в двух экземплярах, 
каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора 
передается Работнику, другой хранится в учреждении. Получение Работником экземпляра 
трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового 
договора, хранящемся в учреждении. Содержание трудового договора должно 
соответствовать действующему законодательству Российской Федерации. При 
заключении трудового договора стороны могут устанавливать в нем  условия, не 
ухудшающие положение Работника по сравнению с действующим законодательством 
Российской Федерации. 
2.3. При приеме в учреждение лицо, поступающее на работу, обязано предъявить: 
-  паспорт или иной документ удостоверяющий личность; 

-  трудовую книжку и/или сведения о трудовой деятельности (по форме СТД- Р, СТД-

ПФР) вместе с трудовой книжкой или вместо нее, за исключением случаев, когда 

трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу в порядке 

совместительства. Впервые принятым на работу сотрудникам не оформляются 

трудовые книжки в бумажном варианте. Сведения об их трудовой деятельности 

вносятся в базу ПФР в электронном виде (ст. 66.1. ТК РФ). Лица, имеющие бумажную 

трудовую книжку по состоянию на 01.01.2021г. вправе потребовать от работодателя, 

чтобы ее приняли и продолжали заполнять в соответствии со ст. 66 ТК РФ; 

-  страховое   свидетельство   государственного   пенсионного    страхования (снилс) 

или документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

-  в целях соблюдения законодательства Российской Федерации о предоставлении 

сведений в налоговые органы — копию свидетельства о постановке на учет в 

налоговом органе (ИНН); 

-  документ 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; 

-  медицинскую книжку установленного образца, требующую обязательного  

медицинского осмотра; 

-   справку о    наличии    (отсутствии) судимости и  (или) факта    

уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования. 

Прием на работу без указанных документов не производится. 



2.4. Лица, принимаемые на работу в ДОУ, требующую специальных знаний 

(педагогические, медицинские) в соответствии с Единым тарифно-квалификационным 

справочником, утвержденными Профессиональными стандартами обязаны предъявить 

документы, подтверждающие образовательный уровень и профессиональную 

подготовку. 

2.5. Лицам, впервые поступающим на работу после 31 декабря 2020 года, сведения о 

трудовой деятельности будут вестись только в электронном виде без оформления 

бумажной трудовой книжки. 

2.6. 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 настоящим 

Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.7. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

заведующим, если иное не установлено федеральными законами, иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором, 

либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома и  по поручению 

администрации учреждения. 

2.8. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день 

начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий день после 

вступления договора в силу.  

2.9. Прием на работу оформляется приказом заведующего МБДОУ на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. Приказ заведующего о приеме на работу 

объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала 

работы. 

2.10. При приеме на работу вновь поступившего работника заведующий обязан 

ознакомить работника с условиями работы, его должностной инструкцией, настоящими 

Правилами, условиями оплаты труда, разъяснить его права и обязанности, 

проинструктировать его по правилам техники безопасности, санитарии, 

противопожарной безопасности и иными локальными нормативными актами. 

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, 

что работник принят на работу без испытания. В период испытания на работника 

распространяются положения трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, 

соглашений, локальных нормативных актов. 

2.12. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

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

-  лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные 

учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и 

впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года 

со дня окончания образовательного учреждения; 

- 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 TK РФ, иными федеральными  законами, 

коллективным договором. 

2.13.  Срок испытания не может превышать 3 месяцев, а для руководителя учреждения, 



его заместителей, руководителя структурного подразделения - не более шести месяцев, если 

иное не установлено федеральным законом. При заключении трудового договора на 

срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. В 

срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

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

2.14.  При неудовлетворительном результате испытания заведующий 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. 

2.15.  Если срок испытания истек, а работник продолжает работу,  то он 

считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового 

договора допускается только на общих основаниях.  

2.16.  Трудовая книжка установленного образца является основным документом 

о трудовой деятельности и трудовом стаже работника. На всех работников 

учреждения, проработавших более 5 дней и в случае, когда работа в данном 

учреждении является основной, оформляется трудовая книжка. В трудовую 

книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на 

другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания 

прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. 

Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением 

случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.  

2.17.  Оформление трудовой книжки работнику осуществляется работодателем в 

присутствии работника не позднее недельного срока со дня приема на работу. 

Все записи в трудовую книжку вносятся на основании соответствующего 

приказа заведующего не позднее недельного срока, а при увольнении – в день 

увольнения. С каждой вносимой в трудовую книжку записью заведующий 

обязан ознакомить ее владельца под роспись.  

2.18.  Работодатель также формирует в электронном виде основную информацию 

о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее – сведения 

о трудовой деятельности) и представляет ее в прядке, установленном 

законодательством РФ об индивидуальном (персонифицированном) учете в 

системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в 

информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ.  

2.19.  В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, 

месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую 

постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания и причины 

прекращения трудового договора, другая предусмотренная ТК РФ, иным 

федеральным законом информация. 

2.20.  В случаях, установленных ТК РФ, при заключении трудового договора 

лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой 

деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой 

деятельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа 

работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в 

соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника ведется 

трудовая книжка). 

2.21.  Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору,  может получать 

сведения о трудовой деятельности. 

-  у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного 

работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 



электронной подписью (при наличии у работодателя);  

-  в МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом;  

-  в Пенсионном фонде РФ на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью;  

-  с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью. 

2.22.  Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, 

еасли в соответствии с ТК РФ, или иным федеральным законом на работника 

ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у 

данного работодателя способом, указанным в заявлении работника (на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью), поданном в письменной форме  или направленном в 

порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты 

работодателя: 

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

- при увольнении в день прекращения трудового договора.  

2.23.  В случае выявления работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для 

хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ, работодатель по 

письменному заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о 

трудовой деятельности и представить их в поряке, установленном 

законодательством РФ об индивидуальном (персонифицированном) учете в 

системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в 

информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ.  

2.24.  Трудовые книжки хранятся в учреждении. Бланки трудовых книжек и 

вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности. Трудовая книжка 

заведующего хранится в отделе образования Администрации муниципального 

образования «Монастырщинский район» Смоленской области. 

Отказ в приеме  на работу. 

2.25.  Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового договора.  

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, социального и должностного положения, возраста, места жительства 

(в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту жительства или 

пребывания), а также других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами 

работников, не допускается, за исключением случаев, предусмотренных федеральным 

законом.  

2.26.  Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по 

мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

2.27. 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. 

2.28.  По 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. Отказ в 

заключении трудового договора может быть обжалован в судебном порядке. 

Перевод работника   на другую работу. 



2.29.  Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том 

числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон 

трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. 

Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора 

заключается в письменной форме. 

Перевод на другую постоянную работу в учреждении по инициативе администрации, 

то есть изменение трудовых функций или изменение определенных условий трудового 

договора допускается только с письменного согласия работника. 

В случае производственной необходимости администрация имеет право переводить 

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

в том же образовательном учреждении в случаях простоя (временной приостановки 

работы по причинам экономического, технологического, технического или 

организационного характера). При этом перевод на работу, требующую более низкой 

квалификации, допускается только с письменного согласия работника. 

2.30.  Перевод на другую работу в пределах одного учреждения оформляется приказом 

заведующего МБДОУ, на основании которого делается запись в трудовой книжке 

работника (за исключением случаев временного перевода). 

2.31.  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.  

2.32.  Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную 

ему по состоянию здоровья.  

2.33.  Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с 

медицинским заключением, с его письменного согласия работодатель обязан перевести 

на другую имеющуюся у работодателя работу, не противопоказанную по состоянию 

здоровья.  

2.34.  В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, пожара, наводнения, эпидемии и в любых исключительных случаях, ставящих 

под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия населения или его части, 

работник может быть временно переведен по инициативе заведующего на 

дистанционную работу на период наличия  указанных обстоятельств. Согласие 

работника на такой перевод не требуется. При этом заведующий обеспечивает 

работника, временно переведенного на дистанционную работу по инициативе 

работодателя, необходимыми для выполнения этим работником трудовой функции 

дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами 

защиты информации и иными средствами. 

2.35.  Работодатель с учетом мнения первичной профсоюзной организации принимает 

локальный нормативный акт о временном переводе работников на дистанционную 

работу, содержащий: 

-  указание на обстоятельство из числа указанных в п. 2.34.; 

-  список работников, временно переводимых на дистанционную работу; 

-  срок, на который работники временно переводятся  на дистанционную работу (но не 

более, чем на период наличия обстоятельств п. 2.34); 

-  порядок обеспечения работников, временно переводимых на дистанционную работу, 

за счет работодателя  необходимыми для выполнения работы дистанционно 

оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты 

информации и иными средствами; 

-  порядок организации труда работников, временно переводимых на дистанционную 

работу, порядок и способ взаимодействия работника с работодателем, порядок и сроки 

представления работниками работодателю отчетов о выполненной работе; 

-  иные положения, связанные с организацией труда работников, временно 

переводимых на дистанционную работу.  



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

ознакомлен с локальным нормативным актом  способом, позволяющим достоверно 

подтвердить получение работником такого локального нормативного акта. 

2.37.  При временном переводе на дистанционную работу по инициативе работодателя 

внесение изменений в трудовой договор с работником не требуется. 

2.38.  По окончании срока такого перевода работодатель обязан предоставить 

работнику прежнюю работу, предусмотренную трудовым договором. 

2.39.  На работника, временно переводимого на дистанционную работу, 

распространяются гарантии, предусмотренные  Федеральным законом от 08.12.2020г. 

№ 407-ФЗ для дистанционного работника, включая гарантии, связанные с охраной 

труда, за счет средств работодателя необходимыми для выполнения трудовой функции 

дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами 

защиты информации и иными средствами. 

2.40.  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 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 время простоя согласно нормам ТК РФ, если 

больший размер оплаты не предусмотрен коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами. 

Порядок отстранения от работы. 
2.41.  Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) в случаях: 

-  появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

-  не прохождения в установленном порядке обучения и проверки знаний и навыков в 

области охраны труда; 

-  не прохождения в установленном порядке обязательного медицинского осмотра; 

-  при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданном в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами  

РФ, противопоказаний для выполнения работы, обусловленной трудовым договором; 

-  по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами  РФ. 

2.42. Работник отстраняется от работы на весь период времени  до устранения 

обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы, если иное не 

предусмотрено ТК РФ, другими федеральными законами. В этот период заработная 

плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ 

или другими федеральными законами. 

Порядок прекращения трудового договора. 

2.43.  Прекращение трудового договора возможно только по основаниям, 
предусмотренным TK РФ. 

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

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

установлен TK РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока 

начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника 

об увольнении. 

2.45.  Трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения 

об увольнении, по соглашению между работником и работодателем. В случаях, когда 

заявление работника об увольнении по его инициативе обусловлено невозможностью 

продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, 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. 

2.46.  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 TK РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в 

заключении трудового договора. 

2.47.  Расторжение трудового договора по инициативе работодателя производится с 

учетом мотивированного мнения представительного органа ДОУ, за исключением 

случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

Трудовой договор с дистанционным работником может быть расторгнут по инициативе 

работодателя в случае, если в период выполнения трудовой функции дистанционно 

работник без уважительной причины  не взаимодействует с работодателем по 

вопросам, связанным с выполнением  рудовой функции, более двух рабочих дней 

подряд со дня поступления соответствующего запроса работодателя. 

2.48.  Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С 

приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть 

ознакомлен под подпись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В      случае, когда приказ о 

прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или 

работник отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе производится 

соответствующая запись. 

2.49.  В день увольнения работодатель обязан произвести с увольняемым работником 

полный денежный расчет и выдать ему надлежаще оформленную трудовую книжку. 

Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с 

формулировками действующего трудового законодательства и со ссылкой на статью и 

пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы. 

2.50.  Работодатель обязан работнику, отказавшемуся от ведения бумажной трудовой 

книжки в день увольнения выдать форму СТД-Р. 

2.51.  В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 

или форму СТД-Р работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее 

получения, Работодатель направляет работнику уведомление о необходимости явиться 

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

направления указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности 

за задержку выдачи трудовой книжки. 

2.52.  По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право в 

любое время прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному 

заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. 

2.53. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, о чем 

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). 

2.54.  Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы. 

2.55.  Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

 



3. Основные права и  обязанности работников. 

3.1.  Работники МБДОУ имеют право на: 

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

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором, отвечающей его 

профессиональной подготовке и квалификации; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда; 

- своевременную и в полном объеме оплату труда не ниже размеров, установленных 

правительством РФ для соответствующих профессионально-квалифицированных групп 

работников; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- получение квалификационной категории при условии успешного прохождения 

аттестации; 

- участие в управлении МБДОУ в предусмотренных Трудовым кодексом 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; 

- ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников в целях 

обеспечения их книгами, издательской продукцией и педагогическими изданиями; 

- возмещение вреда, причиненного 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; 

- другие права, предусмотренные коллективным договором МБДОУ. 

3.2. Работники МБДОУ обязаны: 

- добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, 

возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией, иными 

локальными нормативными актами; 

- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные действующим 

законодательством Российской Федерации; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка МБДОУ, в том числе режим 

труда и отдыха; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- соблюдать законные права и свободы воспитанников; 

- эффективно использовать оборудование, экономно и рационально расходовать сырье, 

электроэнергию, топливо и другие материальные ресурсы; 

- использовать рабочее время для производительного труда, качественно и в срок 

выполнять производственные задания и поручения, выполнять установленные нормы 

труда, работать над повышением своего профессионального уровня; 

- грамотно и своевременно вести необходимую документацию; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, в том 

числе правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты, 

проходить обучение безопасным приемам и методам выполнения работ по охране 

труда, оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж 

по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны 

труда; 



- проходить обязательные медицинские осмотры в предусмотренных 

законодательством РФ случаях; 

- систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые приемы и методы 

работы, совершенствовать профессиональные навыки; 

- бережно относиться к имуществу МБДОУ, соблюдать чистоту, воспитывать бережное 

отношение к имуществу и у воспитанников МБДОУ; 

-  информировать работодателя либо непосредственного руководителя либо иных 

должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, 

препятствующих надлежащему выполнению работником своих трудовых 

обязанностей; 

- использовать оборудование, оргтехнику работодателя только в связи с 

производственной деятельностью, соблюдать установленный порядок хранения и 

использования материальных ценностей и документов; 

- экономно и рационально расходовать материалы и электроэнергию, другие 

материальные ресурсы; 

-  использовать корпоративный компьютер исключительно для исполнения 

возложенных на работника трудовым договором должностных обязанностей; 

- представлять администрации МБДОУ информацию об изменении фамилии, 

семейного положения, места жительства, смены паспорта, иного документа, 

удостоверяющего личность, утере страхового свидетельства обязательного 

пенсионного страхования; 

-  при прекращении трудовых отношений возвратить все документы, образовавшиеся в 

процессе выполнения работ, а также материально- технические средства, переданные 

работодателем для выполнения трудовых обязанностей; 

-  соблюдать этические нормы поведения на работе. Быть внимательными и вежливыми 

с членами коллектива  и родителями (законными представителями) воспитанников; 

-  сотрудничать с семьей по вопросам воспитания, обучения и оздоровления детей; 

-  качественно и в срок выполнять задания и поручения, работать над повышением 

своего профессионального уровня; 

-  поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте, в служебных и иных 

помещениях, соблюдать установленный порядок получения документов и 

материальных ценностей;  

-  бережно относится к имуществу работодателя и других работников; 

-  не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой информации 

сведений, полученных вследствие служебного положения, распространение которых 

может нанести вред работодателю или его работникам, а также детям и родителям 

(законным представителям). 

3.3.  Педагогические работники имеют право на: 

-  свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и 

материалов в соответствии с реализуемой образовательной программой; 

-   участие в управлении учреждением в форме, определенной Уставом учреждения; 

-  на внесение предложений по совершенствованию воспитательно-образовательного 

процесса в учреждении; 

-  на повышение квалификации с определенной периодичностью, для чего работодатель 

создает условия, необходимые для обучения работников в образовательных 

учреждениях высшего профессионального образования, а также в образовательных 

учреждениях дополнительного профессионального образования (системы 

переподготовки и повышения квалификации); 

-  на аттестацию на добровольной основе на первую и высшую квалификационную 

категорию; 

-  на сокращенную продолжительность рабочего времени, удлиненный оплачиваемый 

отпуск, досрочное назначение трудовой пенсии по старости, устанавливаемые в 



зависимости от должности и условий работы; 

-  участие в научно-экспериментальной работе; 

-  распространение своего педагогического опыта, получившего научное обоснование; 

-  на дополнительные льготы и гарантии, предоставляемые в соответствии с 

федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации, иными 

нормативными правовыми актами; 

-  на моральное и материальное поощрение по результатам своего труда; 

-  пользоваться другими правами в соответствии с Уставом учреждения, трудовым 

договором, коллективным договором, соглашениями, законодательством Российской 

Федерации. 

3.4.  Педагогические работники обязаны: 

-  осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предметов, курсов, 

дисциплин (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

-  соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

-  уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений; 

-  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; 

-   систематически повышать свой профессиональный уровень; 

-  проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

-  проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя; 

-  проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

-  участвовать в деятельности педагогического совета, а также в деятельности 

методических объединений и других форм методической работы; 

-  работать в тесном сотрудничестве с родителями (законными представителями); 

-  следить за посещаемостью воспитанников своей группы, своевременно узнавать о 

причинах отсутствия ребенка, сообщать об этом медсестре и руководителю; 

-  неукоснительно соблюдать режим пребывания детей в учреждении, заранее 

готовиться к организации организованной образовательной деятельности и другим 

видам деятельности детей, изготавливать методические пособия, дидактические игры, 

др. 

-  выполнять условия трудового договора; 

-  в соответствии с требованиями вести необходимую документацию; 

-  иметь соответствующий образовательный ценз, подтвержденный документами об 

образовании; 

-  выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности; 

 



-  выполнять другие обязанности, отнесенные Уставом Детского сада, трудовым 

договором и законодательством Российской Федерации к компетенции 

педагогического работника. 

 

4. Основные права и  обязанности работодателя. 

4.1.Работодатель имеет право: 

- управлять учреждением и персоналом в пределах полномочий, установленных 

Уставом; 

- подбирать работников, заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с ними 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; 

- привлекать к дисциплинарной ответственности работников учреждения; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу учреждения и других работников, соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядка; 

- присутствовать в группах во время воспитательно-образовательного процесса с  

воспитанниками; 

- принимать локальные нормативные акты. 

4.2.Работодатель обязан: 

- создавать необходимые условия для работников и воспитанников, принимать 

необходимые меры к улучшению их положения; 

- 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 работникам производственные и социально-бытовые условия, 

соответствующие установленным требованиям; 

- вести учет рабочего времени, фактически отработанного работниками, обеспечивать 

учет сверхурочных работ; 

- своевременно предоставлять отпуска работникам учреждения в соответствии с 

утвержденным на год графиком; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкций по 

технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, правил пожарной 

безопасности; 

- контролировать выполнение педагогами основной образовательной программы 

дошкольного образования МБДОУ, проведение экспериментальной деятельности; 

- создавать в коллективе здоровый морально-психологический климат и благоприятные 

условия труда; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 

осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права; 



 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и 

других заболеваний работников и воспитанников; 

- решать в пределах предоставленных прав вопросы приема на работу, увольнения и 

поощрения отличившихся работников, а также наложения дисциплинарных взысканий 

на нарушителей трудовой и производственной дисциплины; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами. 

 

5. Поощрения 

 

5.1. За добросовестное, высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, 

достижения в воспитании и обучении воспитанников, продолжительную и образцовую 

работу и иные успехи в труде применяются следующие меры поощрения работников: 

- объявление благодарности; 

- выплата премии; 

- награждение почетной грамотой. 

5.2. Поощрения объявляются приказом по учреждению, доводятся до сведения 

коллектива. 

5.3. За особые трудовые заслуги работники предоставляются в вышестоящие органы к 

награждению, присвоению почетных званий. 

5.4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, 

предоставляются в первую очередь преимущества и льготы. 

 

6.  Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

6.1. Работники обязаны подчиняться администрации МБДОУ, выполнять ее указания, 

связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и распоряжения. 

6.2. Все работники обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, 

соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику. 

6.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей (нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому 

договору, правил внутреннего трудового распорядка, должностных, профессиональных 

(рабочих) инструкций, положений, приказов администрации, технических правил и 

т. п., работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными 

законами, настоящими Правилами не допускается. 

6.4. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено за 

систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 

определенных трудовым договором, Уставом или правилами внутреннего трудового 

распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или 

общественного взыскания, за прогул без уважительных причин, а также за появление 

на работе в нетрезвом состоянии. 

6.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 



6.6. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней 

указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий 

акт администрацией учреждения, который подписывается не менее, чем двумя 

работниками - свидетелями такого отказа. 

6.7. Не предоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

6.8. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если 

невыполнение им должностных, производственных (профессиональных) обязанностей 

вызвано независящими от него причинами. До применения дисциплинарного 

взыскания администрация обязана всесторонне и объективно разобраться в причинах и 

мотивах совершенного проступка. 

6.9. 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 профкома. 

6.10. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения 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 под роспись, то составляется 

соответствующий акт. 

6.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственные инспекции труда или в органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

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

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

дисциплинарного взыскания.  

6.13. 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 профкома. 

 

7. Режим работы 

7.1. Рабочее время работников учреждения определяется настоящими Правилами 

внутреннего трудового распорядка, а также сеткой организованной образовательной 

деятельности, должностными обязанностями, трудовым договором, графиком 

сменности. 

7.2. В МДБОУ  устанавливается: 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями - 

суббота и воскресенье.  

7.3. Учебная нагрузка педагогического работника образовательного учреждения 

оговаривается в трудовом договоре. Продолжительность рабочего времени (на 1 

ставку) для воспитателей  групп общеразвивающей направленности определяется из 

расчета 36 часов в неделю, музыкальных руководителей – 24 часа в неделю, учителей-

логопедов – 20 часов в неделю, инструктора по физической культуре – 30 часов в 

неделю, администрации и обслуживающего персонала – 40 часов в неделю.  

7.4. Для некоторых категорий работников (сторожей и др.), по согласованию с 

выборным профсоюзным органом, может быть установлен суммированный учёт 

рабочего времени с учётным периодом  до 1-го года, а в графике работы должен быть 

предусмотрен еженедельный непрерывный отдых продолжительностью не менее 42 

часов. 

7.5. Для работников устанавливается  режим работы в соответствии с графиком работы 

на учебный год: 

7.5.1. для заведующего, заведующего хозяйственной частью (завхоза) устанавливается 

следующий режим работы: начало работы -  в 8.00 часов, окончание – 17.00 часов, 



перерыв с 13 до 14 часов; 

7.5.2. воспитателям групп общеразвивающей направленности - продолжительность 

рабочей смены (на 1 ставку)  7 час. 12 мин. ежедневно, в соответствии с графиком; 

продолжительность рабочей смены (на 0,5 ставки)  3 час. 36 мин. ежедневно, в 

соответствии с графиком. 

7.5.3. учителю-логопеду - продолжительность рабочей смены - 4 часа ежедневно, в 

соответствии с графиком; 

7.5.4. музыкальному руководителю – 6 часов  ежедневно (на 1,25 ставки),  в 

соответствии с графиком;  

7.5.5. младшему воспитателю, завхозу, кладовщику - продолжительность рабочего 

времени 8 часов ежедневно (на 1 ставку),  с 8.20 до 17.20,  перерыв на обед  - с 13.30 до 

14.30; 

 Машинисту по стирке белья - продолжительность рабочего времени 6 часов ежедневно 

(на 0,75 ставки),  с 9.00 до 15.30,  перерыв на обед  - с 13.00 до 13.30. 

 Дворнику - продолжительность рабочего времени 8 часов ежедневно (на 1 ставку),  с 

7.30 до 16.30,  перерыв на обед  - с 12.30 до 13.30; 

7.5.6. кастелянше  - продолжительность рабочего времени 4 часа ежедневно,  с 9.00 до 

13.00. 

7.5.7. работникам пищеблока - продолжительность рабочего времени 8 часов 

ежедневно, по сменам: 

  1 смена –  с 6.00  до 14.00  

  2 смена –  с 8.00  до 16.00 

7.5.8.  сторожам - продолжительность рабочего времени 9 часов через  сутки с 21.00 до 

6.00,  в выходные дни - согласно графику. 

7.6. График работы сотрудников утверждается заведующим, согласовывается с 

профкомом и предусматривает время начала и окончания работы, перерыв для отдыха 

и питания. Размещается в доступном месте не позднее, чем за один месяц до введения в 

действие. 

7.7. Педагогическим работникам запрещается оставлять работу до прихода, 

сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работник заявляет об этом 

заведующему, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим 

работником. 

7.8. Учет рабочего времени организуется в соответствии с требованиями действующего 

законодательства. В случае болезни работника последний своевременно информирует 

администрацию и представляет больничный лист в первый день выхода на работу. 

7.9. Основанием для освобождения от работы в рабочие для работника дни являются 

листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, другие случаи, 

предусмотренные законодательством Российской Федерации. 

7.10. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

7.11. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в 

указанные дни осуществляется только с письменного согласия работника и по 

письменному распоряжению заведующего  в соответствии со статьей 113 ТК РФ. 

7.12. Работа в выходной день оплачивается не менее чем в двойном размере или 

компенсируется предоставлением другого дня отдыха (по соглашению сторон). 

7.13. Заведующий привлекает работников к дежурству по учреждению. График 

дежурств утверждается заведующим  и согласовывается с профкомом. 

7.14. В рабочее время работникам запрещается: 

- изменять установленный график работы и сетку организованной образовательной 

деятельности; 

- отменять организованную образовательную деятельность, изменять её 

продолжительность; 



- отвлекаться в рабочее время от своих непосредственных обязанностей, отвлекать 

педагогических работников от непосредственной работы для выполнения мероприятий, 

не связанных с производственной деятельностью; 

- организовывать собрания по общественным вопросам в рабочее время; 

- допускать присутствие в МБДОУ посторонних лиц без согласия администрации; 

- делать замечания по поводу работы педагогическим работникам в присутствии 

воспитанников; 

- курить на территории и в помещениях  учреждения. 

 

8. Время  отдыха. 

8.1. Работникам учреждения предоставляются: 

-  ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 42 календарных 

дня педагогическим работникам (в том числе руководителю), остальным работникам - 

28 календарных дней (ст.334, ст. 115 ТК РФ);  

 -  ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска в соответствии с Постановлением 

Госкомтруда СССР и Президиума ВЦСПС от 25.10.74г. № 298/П-22 «Об утверждении 

списка производств, цехов, профессий и должностей с вредными условиями труда, 

работа в которых дает право на дополнительный отпуск и сокращенный рабочий день», 

после проведения СОУТ: повар, постоянно работающий у плиты – 7 календарных дней.  

8.2.  Педагогические работники учреждения не реже, чем через каждые 10 лет 

непрерывной педагогической работы имеют право на длительный отпуск сроком до 

одного года, порядок и условия предоставления которого определяются учредителем и 

(или) Уставом учреждения. 

8.3. Для работников с ненормированным рабочим днем с учетом финансовых 

возможностей предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск (не менее 3 

календарных дней): 

Заведующему –  7 календарных дней; 

Заведующему хозяйством (завхозу) -  5 календарных дней; 

Дворнику - 5 календарных дней. 

8.4. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, за стаж работы в Детском  

саду,  предоставляется с учетом финансовых возможностей младшим воспитателям, 

кладовщику, повару, завхозу, сторожу, рабочему по обслуживанию зданий и 

оборудования, рабочему кухни, дворнику, кастелянше,  машинисту по стирке белья: 

до 5 лет   - 2 календарных дня; 

от 5 до 10 лет  - 4 календарных дня; 

свыше 10 лет  - 6  календарных дней. 

8.5. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

администрацией учреждения ежегодно в соответствии с графиком отпусков и  учетом 

мнения профкома, не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. 

8.6. В случаях, установленных действующим законодательством РФ, ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть продлен, перенесен на другой срок, разделен на 

части. 

По соглашению сторон трудового договора отпуск переносится в течение текущего 

года на другой срок, согласованный между работником и работодателем. 

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

в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в 

удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску 

за следующий рабочий год. 

8.8. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется работнику в 

соответствии с трудовым законодательством, федеральными законами, иными актами, 

содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами. 

 



9.  Заработная плата. 

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

выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным 

размером не ограничивается. 

9.2. Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы 

устанавливаются администрацией, согласно тарификации,  на основе требований к 

профессиональной подготовке и уровню квалификации, которые необходимы для 

осуществления соответствующей профессиональной деятельности (профессиональных 

квалификационных групп), с учетом сложности и объема выполняемой работы 

регулируется положением об оплате труда. 

9.3. Заработная плата выплачивается работнику в рублях Российской Федерации. При 

выплате заработной платы администрация в письменной форме извещает каждого 

работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за 

соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также 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. 

9.4. Заработная плата выплачивается два раза в месяц: 05 и 20 числа перечислением на 

банковскую карту, по заявлениям работников.  

Изменение сроков выплаты заработной платы осуществлять по соглашению сторон. 

Работникам выдается расчетный лист с указанием всех видов начислений и удержаний. 

9.5. В случае совпадения дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 

выплата заработной платы производится накануне этого дня. Оплата отпуска 

производится не позднее, чем за три дня до его начала. 

9.6. Образовательное учреждение вправе распоряжаться экономией фонда заработной 

платы, который может использовать на увеличение размеров надбавок и доплат 

стимулирующего характера, премирование, оказание материальной помощи и других 

выплат, в соответствии с локальными нормативными актами. 

9.7. Заработная плата за работниками сохраняется в полном объеме в пределах средств, 

выделенных на оплату труда: 

-  На период приостановки работы в случае задержки выплаты заработной платы; 

-  За время простоя по причинам, независящим от работника и работодателя, и по вине 

работодателя; 

9.8. Изменение оплаты труда производится: 

-  При увеличении стажа педагогической работы, стажа работы по специальности – со 

дня достижения соответствующего стажа, если документы находятся в учреждении, 

или со дня представления документов о стаже, дающим право на повышение размера 

ставки (оклада) заработной платы; 

-  При получении образования, со дня представления соответствующего документа; 

- При присвоении квалификационной категории – со дня вынесения решения 

аттестационной комиссией; 

-  При присвоении почетного звания – со дня присвоения; 

- При присуждении ученой степени кандидата наук – со дня вынесения Высшей 

аттестационной комиссией решения о выдаче диплома; 

-  При окончании действия квалификационной категории. 

9.9. Оплату труда работников, занятых на тяжелых работах, работах с вредными и 

опасными и иными неблагоприятными условиями труда, производить в повышенном 

размере по сравнению с тарифными ставками (оклада). Установленными для 

различных видов работ с нормальными условиями труда, но не ниже размеров, 

установленных Перечнем работ с опасными, вредными и тяжелыми условиями труда, 

на которых устанавливаются доплаты до 12%, утв. Приказом Гособразования СССР от 



20.08.90г. № 579. 

Конкретный размер доплаты устанавливается в каждом отдельном случае по 

результатам аттестации рабочего места с учетом фактической занятости работника в 

неблагоприятных условиях. 

9.10. Производить выплату компенсаций в полном размере за дни забастовки, 

организуемых в соответствии с ТК РФ. В случае организации и проведения 

Профсоюзом забастовки на  уровне отрасли ввиду невыполнения или нарушения 

условий отраслевого соглашения осуществлять выплату работникам, участвовавшим в 

забастовке, заработной платы в полном объеме. 

9.11. Оплату работы в ночное время производить в размере 35% от должностного 

оклада (ставки) за каждый час работы. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


