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       1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок в 

Муниципальном бюджетном дошкольном образовательном учреждении  

Измалковского  муниципального  района  Липецкой  области «Детский  сад 

«Улыбка»  с. Пятницкое»  (далее- учреждение), порядок приёма и увольнения  

работников, их основные обязанности, режим рабочего времени и его 

использование, а также меры поощрения за успехи в работе и 

ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

1.2. Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации, Федеральным законом «Об образовании в Российской 

Федерации», иными нормативными правовыми актами, Уставом 

дошкольного образовательного учреждения. 

1.3. Настоящие Правила утверждены заведующим дошкольного 

образовательного учреждения с учётом мнения профсоюзного комитета. 

1.4. Настоящие Правила являются приложением к коллективному договору, 

принятому общим собранием трудового коллектива. 

1.5. Настоящие правила утверждаются с целью способствовать дальнейшему 

укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего 

времени и создания условий для эффективной работы трудового коллектива. 

1.6.  Под дисциплиной труда в настоящих Правилах понимается: 

обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с Трудовым кодексом, иными законами, 

Коллективным договором, локальными актами организации. 

1.7. Настоящие правила вывешиваются в дошкольном образовательном 

учреждении на видном месте. 

1.8.  При приёме на работу, работодатель обязан ознакомить с настоящими 

правилами работника под роспись. 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА  И УВОЛЬНЕНИЯ  РАБОТНИКОВ 

2.1. Трудовые соглашения в дошкольном образовательном учреждении 

регулируется  Трудовым кодексом РФ, законом «Об образовании», Уставом 

учреждения. 

2.2. Работники реализуют своё право на труд путём заключения трудового 

договора с дошкольным образовательным учреждением. При приёме 

работника работодатель заключает с ним трудовой договор, на основании 

которого в течении 3-х дней издает приказ о приёме на работу и знакомит с 

ним работника под роспись. 

2.3. Срочный трудовой договор может быть заключен только в соответствии 

с  требованием статьи 59 Трудового кодекса РФ. 

2.4. При заключении трудового договора работодатель требует следующие 

документы: 

При заключении трудового договора работник предоставляет администрации 

МБДОУ следующие документы:  



- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного 

документа; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

- медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в дошкольной 

образовательной организации; 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям. 

2.5. При приёме на работу работодатель обязан ознакомить работника со 

следующими документами: 

- Устав дошкольного образовательного учреждения 

- Правила внутреннего трудового распорядка 

- Должностная инструкция 

- Приказ по охране труда и соблюдения правил техники безопасности 

- Инструкция об охране жизни и здоровья детей. 

2.6. Работодатель может устанавливать испытательный срок не более 3-х 

месяцев для всех категорий работников. 

2.7. Условия трудового договора не могут ухудшать положения работника по 

сравнению с действующим законодательством и Коллективным договором, 

принятом в образовательном учреждении. 

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

обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового 

договора могут быть осуществлены только в соответствии с 

действующим  законодательством. 

2.9. На каждого работника дошкольного образовательного учреждения 

оформляется трудовая книжка в соответствии с требованиями Инструкции о 

порядке введения трудовых книжек. 

2.10. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения личное 

дело хранится в образовательном учреждении. 

2.11. Трудовая книжка и личное дело ведётся и хранится в образовательном 

учреждении. 

2.12. Перевод работника на другую работу, не оговорённую трудовым 

договором, осуществляется только с письменного согласия работника за 

исключением случаев  временного перевода на другую работу в случае 



производственной  необходимости сроком до одного месяца в календарном 

году. 

2.13. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный 

и  периодический медицинский осмотр; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением 

противопоказаний для выполнения работы, обусловленной трудовым 

договором; 

- по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

2.14. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным действующим законодательством. 

2.15. При проведении процедуры сокращения численности или штата 

работников,  преимущественным правом оставления на работе 

дополнительно к установленным действующим законодательством, 

пользуются имеющие квалификационные категории по итогам аттестации, 

звание «Заслуженный работник дошкольного образовательного учреждения», 

имеющие звание «Ветеран дошкольного образовательного учреждения» и 

т.д. 

2.16. Увольнение работников образовательного учреждения в связи с 

сокращением  численности или штата дошкольного образовательного 

учреждения допускается, если не возможно перевести работника, с его 

согласия, на другую работу. 

 2.17. Освобождение педагогических работников в связи с сокращением 

объёма  педагогической работы может производится, как правило, только по 

окончании  учебного года. 

                   3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ 

3.1. Администрация дошкольного образовательного учреждения имеет 

исключительное право на управление образовательным процессом. 

Непосредственное управление образовательной организацией осуществляет 

заведующий. 

3.2. Администрация дошкольного образовательного учреждения имеет право 

на приём на работу работников дошкольного образовательного учреждения, 

установление дополнительных льгот гарантий работникам, установление 

общих правил и требований по режиму работы, установление должностных 

требований. 



3.3. Администрация имеет право устанавливать систему оплаты труда, 

стимулирующих и иных выплат в соответствии с действующим 

законодательством. 

3.4. Администрация имеет право налагать дисциплинарные взыскания в 

соответствии действующим законодательством и применять меры 

морального и материального поощрения в соответствии с действующим в 

дошкольном образовательном учреждении положением. 

3.5. Администрация обязана создавать необходимые условия для работников 

и воспитанников дошкольного образовательного учреждения, применять 

необходимые меры к улучшению положения работников и воспитанников 

дошкольного образовательного учреждения. 

3.6. Администрация обязана согласовывать с профсоюзным комитетом 

дошкольного образовательного учреждения предусмотренные действующем 

законодательством вопросы, связанные с трудовыми отношениями. 

3.7. Администрация по предложению представительного органа трудового 

коллектива приступает к разработке проекта Коллективного договора, 

разрабатывает и утверждает Коллективный договор в установленные 

действующим законодательством сроки. 

3.8. Администрация обязана информировать трудовой коллектив 

(представительный орган трудового коллектива): 

- о перспективах развития дошкольного образовательного учреждения; 

- об изменениях структуры, штатах дошкольного образовательного 

учреждения; 

- о бюджете дошкольного образовательного учреждения, о расходовании 

внебюджетных средств. 

3.9 Администрация имеет право: 

- создавать совместно с другими руководителями объединения для защиты 

своих интересов; 

- соблюдать законы РФ, иные нормативные акты о труде, договоре о труде, 

обеспечивать работникам производственные и социально - бытовые условия, 

в соответствии с правилами и нормами охраны труда и ТБ, производственной 

санитарии и противопожарной защиты 

                           4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ  

4.1 Работник имеет право: 

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

на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ; 

- требовать предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

- на рабочее место, соответствующие условиям, предусмотренным 

государственным стандартом организации и безопасности труда и 

Коллективным договором; 



- на своевременную и в полном объёме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполняемой работы; 

- отдых, обеспечиваемый сокращенным рабочим временем, предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочие праздничные дни; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 

квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом, 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 Трудовым 

кодексом, Уставом и Коллективным договором дошкольного 

образовательного учреждения формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров 

с  соглашений через своих представителей, а так же на информацию о 

выполнение коллективных договоров и соглашений; 

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

законными способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном законодательством; 

- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном законодательством; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

4.2 Работник обязан: 

-добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка дошкольного 

образовательного учреждения; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относится к имуществу работодателя и других работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющий угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя; 

- выполнять Устав образовательного учреждения; 

- соблюдать должностные инструкции, правила внутреннего распорядка 

учреждения; 

- охранять жизнь и здоровье детей; 

- выполнять родительский договор; 



- сотрудничать с семьями воспитанников по вопросам воспитания и обучения 

детей; 

- аттестоваться на основе квалификационной характеристики; 

- защищать ребенка от всех форм физического и психического насилия; 

 содействовать удовлетворению спроса родителей на воспитательно – 

образовательные услуги, участвовать в организации дополнительных услуг; 

- получать социальные льготы, предоставляемые педработникам и 

социальные гарантии, установленные законодательством РФ, 

дополнительные льготы,  предоставляемые педагогическим работникам 

местными органами власти,  учредителем, администрации учреждения. 

4.3 Педагогические работники  обязаны: 

осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию ООП МБДОУ «Улыбка» с. 

Пятницкое;  

2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики;   

3) уважать честь и достоинство воспитанников и других участников     

образовательных отношений; 

4) развивать у воспитанников познавательную активность, 

самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать 

гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях 

современного мира, формировать у воспитанников культуру здорового и 

безопасного образа жизни;  

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

6) учитывать особенности психофизического  развития воспитанников и 

состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 

получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 

взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

7) систематически повышать свой профессиональный уровень; 

8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

9) проходить в соответствие с трудовым законодательством предварительные 

при поступлении на работу и периодические  медицинские осмотры , а также 

внеочередные  медицинские осмотры по направлению работодателя; 

10) проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке обучение и проверку знаний в области охраны труда; 

11) соблюдать Устав ДОУ, Правила внутреннего  трудового распорядка, 

трудовую дисциплину; 

12) нести ответственность за неисполнением  или ненадлежащее исполнение 

возложенных на них обязанностей   в порядке и в случаях, которые 

установлены федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работниками обязанностей, предусмотренных частью 1 ст.48 



Федерального закона от 29.12.2012г. №273-ФЗ « Об образовании в 

Российской Федерации», учитывая при прохождении ими аттестации; 

13) нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье 

ребенка, обеспечивать охрану жизни и здоровья детей, соблюдать 

санитарные правила, отвечать за воспитание и обучение детей; выполнять 

требования заведующего, связанные с охраной и укреплением здоровья 

детей, проводить закаливающие мероприятия, четко следить за выполнение 

инструкций об охране  жизни и здоровья детей в помещениях дошкольного 

учреждения и на детских прогулочных площадках; 

14) следить за посещаемостью детей в группе, своевременно сообщать об 

отсутствующих детях заведующей; 

15) неукоснительно выполнять режим дня, заранее тщательно готовиться к 

занятиям, изготавливать методические пособия , дидактические игры, в 

работе с детьми использовать ТСО, слайды, диапозитивы, различные виды 

театра и др.; 

16) участвовать в работе педагогических советов ДОУ, изучать 

педагогическую литературу, знакомиться с опытом работы других 

воспитателей; 

17) вести работу в методическом кабинете, готовить выставки, подбирать 

методический материал для практической работы с детьми, оформлять 

наглядную педагогическую агитацию, стенды; 

18) совместно с музыкальным руководителем готовить развлечения, 

праздники,  принимать участие в праздничном  оформлении ДОУ; 

19) в летний период организовывать оздоровительные мероприятия на 

участке ДОУ под непосредственным руководством заведующего, 

инструктора по физкультуре; 

20) работа в тесном контакте со вторым педагогом и младшим воспитателем 

в своей группе; 

21) четко планировать свою учебно- воспитательную деятельность, 

соблюдать правила и режим ведения документации; 

22) уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные особенности, 

знать его склонности и особенности характера, помогать ему в становлении и 

развитии личности; 

23) защищать и представлять права ребенка перед администрацией, 

педагогическим советом и другими инстанциями; 

24) допускать на свои мероприятия с детьми администрацию и 

представителей общественности по предварительной договоренности. 

Педагогическим и другим работникам запрещается: 

 изменять по  своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

 отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и 

перерывов между ними; 

 пользоваться сотовыми телефонами во время непосредственной работы 

с детьми; 



 не разрешается делать замечания педагогическим работникам по 

поводу их работы во время занятий, в присутствии детей и родителей. 

Во время работы образовательного учреждения, в помещениях учреждения 
запрещается: 

- находиться в верхней одежде, обуви и головных уборах в группе, на 

пищеблоке, музыкальном зале и др.; 

- во время музыкальных и спортивных праздников пользоваться сотовыми 

телефонами; 

- громко разговаривать и шуметь в коридорах; 

- курить на территории ДОУ; 

- парковать личные автомобили на территории ДОУ; 

- присутствовать посторонним лицам без согласования с администрацией. 

                          5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

5.1. В соответствии с действующим трудовым законодательством РФ, для 

сотрудников ДОУ устанавливается 5-дневная рабочая неделя 

продолжительностью 36 ч — для женщин, 40 ч — для мужчин, с двумя 

выходными днями (суббота, воскресенье). График работы сотрудников 

Учреждения утверждается работодателем по согласованию с профсоюзным 

комитетом ДОУ. Графики объявляются работнику под роспись и 

вывешиваются на видном месте не позже, чем за один месяц до их введения в 

действие. Накануне праздничных дней продолжительность рабочей смены 

сокращается на 1 час. 

5.2. В соответствии со ст. 112 ТК РФ нерабочими праздничными днями 

являются: 

— 1, 2, 3, 4 ,5,6 и 8 января — Новогодние каникулы; 

— 7 января — Рождество Христово; 

— 23 февраля — день защитника Отечества; 

— 8 марта — Международный женский день; 

— 1 мая — Праздник Весны и Труда; 

— 9 мая — день Победы; 

— 12 июня — день России; 

— 4 ноября — день народного единства. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

5.3. В соответствии с действующим законодательством (приказ Минобрнауки 

РФ от 24.12.2010г №2075 «О продолжительности рабочего времени (норме 

часов педагогической работы за ставку заработной платы педагогических 

работников) для педагогов установлена сокращённая продолжительность 

рабочего времени – 36 часов в неделю за ставку заработной платы: 

воспитателям – 36 часов в неделю, 



музыкальному руководителю – 24 часа в неделю, инструктору по физической 

культуре – 30 часов в неделю.  

Для заведующего учреждения устанавливается ненормированный рабочий 

день. 

5.4. Перерыв, который не включается в рабочее время, работники могут 

использовать по своему усмотрению.  

5.5. По желанию работника, с его письменного заявления он может за 

пределами основного рабочего времени работать по совместительству как 

внутри, так и за пределами дошкольного образовательного учреждения. 

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

в указанные дни осуществляется только с согласия работника и в 

соответствии с требованиями статьи 113 Трудового кодекса РФ. 

5.7. Работникам дошкольного образовательного учреждения предоставляется 

ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 календарных дней. 

Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск сроком 42 

календарных дня. Повару предоставляется основной отпуск сроком на 28 

календарных дней и дополнительный -сроком на 7 календарных дней. 

Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается 

администрацией учреждения по согласованию профсоюзным комитетом 

образовательного учреждения, работником с учетом необходимости 

обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий для 

отдыха работников. График отпусков составляется на каждый календарный 

год за 2 недели до наступления календарного года, утверждается 

руководителем учреждения, согласовывается с профсоюзным комитетом, 

доводится до сведения всех работников под роспись. 

На основании Трудового кодекса Российской Федерации от 30 декабря 2001г. 

№ 197-ФЗ (ТК РФ) ( с изменением и дополнением) (часть третья, раздел 5. 

Время отдыха, глава 19. «Отпуска», статья 119) установлен ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск работникам с ненормированным 

рабочим днем: 

- не менее 3 календарных дней, за каждый год работы заведующему, 

бухгалтерам, в том числе главному бухгалтеру. 

С письменного согласия работника время дополнительного отпуска 

заменяется денежной компенсацией (ст. 119, 136 Трудового кодекса РФ). 
 

5.8. Работникам дошкольного образовательного учреждения, работающим по 

совместительству, ежегодные оплачиваемые отпуска предоставляются 

одновременно с отпуском по основной работе. Если на работе по 

совместительству работник не отработал шести месяцев, то отпуск 

предоставляется авансом. Если на работе по совместительству 

продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска работника меньше, 

чем продолжительность отпуска по основному месту работы, то 

работодатель по просьбе работника предоставляет ему отпуск без сохранения 

заработной платы соответствующей продолжительности. 



5.9. Работникам учреждения, совмещающим работу с обучением в 

образовательных учреждениях высшего профессионального образования, и 

работникам, поступающим в указанные образовательные учреждения, 

предоставляются дополнительные отпуска, гарантии и компенсации в 

соответствии с требованиями статей 173, 174 Трудового кодекса РФ. 

5.10. Работникам, имеющим двух и более детей в возрасте до 14 лет, детей- 

инвалидов в возрасте до 18 лет, одинокой матери, воспитывающей ребенка 

до 14 лет, по их заявлению предоставляется дополнительный 

неоплачиваемый отпуск сроком до 14 календарных дней. В этом случае 

указанный отпуск может быть присоединен к ежегодному оплачиваемому 

отпуску или использован отдельно полностью либо по частям. Перенесение 

этого отпуска на следующий рабочий год не допускается (ст.263 ТК РФ). 

5.11. Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати 

лет, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в 

удобное для них время до достижения младшим из детей возраста 

четырнадцати лет (ст.262.2 ТК РФ) 

5.12. Работникам учреждения может быть предоставлен отпуск без 

сохранения заработной платы по семейным обстоятельствам и другим 

уважительным причинам по его письменному заявлению, 

продолжительность которого определяется по соглашению между 

работником и работодателем (ст.128 ТК РФ). Работодатель на основании 

письменного заявления работника предоставляет отпуск без сохранения 

заработной платы:                                                             

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

дней в году; 

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

родственников- до 5 календарных дней; 

- работающим инвалидам-до 60 календарных дней в году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших 

вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 

обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с 

прохождением военной службы, -до 14календарных дней в году; 

- проводы ребенка в 1 класс-1 календарный день(1сентября); 

- проводы детей в армию- 2 календарных дня. 

5.13. Педагогическим работникам не реже через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы может быть предоставлен длительный отпуск сроком 

до 1 года (ст.335 ТК РФ) по письменному заявлению работника. 

5.14.  Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

- для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в неделю; 

для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 

часов в неделю; 

- для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам 

специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 

или 4 степени или опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю; 



- для инвалидов 1 и 2 групп устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 35 часов в неделю с 

сохранением полной оплаты труда. 

  5.15.Привлечение инвалидов к сверхурочным работам, работе в выходные 

дни и ночное время допускается только с согласия и при условии, если такие 

работы не запрещены им по состоянию здоровья. 

 5.16. Инвалидам предоставляется ежегодный отпуск не менее 30 

календарных дней на основании Федерального закона от 09.06.2001 № 74-

ФЗ, ст.23,Федерального закона от 24.11.1995 №181-ФЗ (ред. От 30.11.2011) 

«О социальной защите инвалидов в Российской Федерации». 

15.17. Учет рабочего времени организуется в образовательном учреждении в 

соответствии с требованиями действующего законодательства. В случае 

болезни работника, последний своевременно информирует об этом 

администрацию и представляет больничный лист в первый день выхода на 

работу. 

15.18. Общие собрания коллектива проводятся по мере необходимости, но не 

реже 2 раз в год. Все заседания проводятся в нерабочее время и не должны 

продолжаться более 2 часов, родительские собрания-более 1,5 часа. 

5.19. При наличии у работника путевки на санаторно-курортное лечение по 

медицинским показаниям работодатель предоставляет работнику ежегодный 

оплачиваемый отпуск (часть отпуска) вне графика отпусков. 

5.20. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право 

на освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года с 

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

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

указанных в части третьей настоящей статьи, 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. 

5.20.2. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение 

пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления 

такого возраста и работники, являющиеся получателями пенсии по старости 

или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право 

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

за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

5.20.3. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации 

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

от работы согласовывается (согласовываются) с работодателем. 

5.20.4. Работники обязаны предоставлять работодателю справки 

медицинских организаций, подтверждающие прохождение ими 

диспансеризации в день (дни) освобождения от работы, если это 

предусмотрено локальным нормативным актом. 



 

6. МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей. Инновационную 

деятельность, новаторство в труде, за участие в различных конкурсах и 

другие достижения в работе, а также в связи с юбилейными датами, 

применяются следующие поощрения: 

           -объявление благодарности; 

          - премирование. 

6.2. Поощрения применяются администрацией, согласуются с профсоюзным 

комитетом и решением комиссии для установления регламента условий и 

порядка распределения стимулирующей части в фонде оплаты труда. 

6.3. Поощрения объявляются приказом по образовательному учреждению и 

доводятся до сведения коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую 

книжку работника. 

6.4. За особые трудовые заслуги администрация учреждения по решению 

Общего собрания ходатайствует вышестоящие органы о награждении 

Почетными грамотами, нагрудными знаками, присвоении почетных званий. 

6.5. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 

обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы. 

7. МЕРЫ ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

7.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение вследствие умысла, самонадеянности либо небрежности 

работника возложенного на него трудовых обязанностей, влечет за собой 

применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, 

применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством. 

7.2. За нарушение трудовой дисциплины применяются следующие меры 

дисциплинарного взыскания: 

-замечание; 

-выговор; 

-увольнение. 

7.3. Основаниями прекращения трудового договора с педагогическими 

работниками являются: 

повторное в течении одного года грубое нарушение Устава учреждения; 

применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника (ст. 

336 ТК РФ).                  

7.4. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 

применено за систематическое неисполнение работником без уважительных 

причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом 

учреждения, Правилами внутреннего распорядка, если к работнику 



применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, за 

прогул без уважительных причин, а также за появление на работе в 

нетрезвом состоянии. 

    Прогулом считается неявка на работу без уважительных причин в течении 

всего рабочего дня, а также отсутствие на работе более 4 часов подряд в 

течении рабочего дня. 

7.5. Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, по 

сокращению численности или штаба работников организации (п.2 ст.81 ТК 

РФ), недостаточной квалификации, подтвержденной результатами 

аттестации (подпункт «б» п.3 ст.81 ТК РФ), неоднократного неисполнения 

работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет 

дисциплинарное (п.5 ст.81) производится с учетом мотивированного мнения 

профкома учреждения в соответствии со ст. 373 ТК РФ. 

7.6. Дисциплинарное взыскание на руководителя налагает учредитель. 

7.7. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

образовательного учреждения норм профессионального поведения или 

Устава учреждения может быть проведено только по поступившей на него 

жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана 

данному педагогическому работнику.  

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам 

решения могут быть преданы гласности только с разрешения 

заинтересованного педагогического работника учреждения, за исключением 

случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, 

или при необходимости защиты интересов воспитанников. 

7.8. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа 

работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. 

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

7.9. 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 

представительного органа работника. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 

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

финансово- хозяйственной деятельности или аудиторской проверки- не 

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

время производства по уголовному делу. 

7.10. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. Меры дисциплинарного взыскания 

работника     применяются заведующим учреждения. 

Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику 

под расписку в течении  трех рабочих дней со дня его издания. В случае 

отказа работника подписать указанный приказ составляется 

соответствующий акт. 



7.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственные инспекции труда  или комиссию по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

7.12. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в 

течении срока действия этих взысканий. 

7.13. Если в течении года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять с работника по собственной инициативе, 

просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя 

или профкома ДОУ (ст.194 ТК РФ). 

7.14. Педагогические работники дошкольной образовательной организации, в 

обязанности которых входит выполнение воспитательных функций по 

отношению к детям, могут быть уволены за совершение аморального 

поступка (п.8 ст.81 ТК РФ), несовместимого с продолжением данной работы. 

7.15.Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение 

в связи с аморальным проступком и применением мер физического или 

психического насилия производятся без согласия с профсоюзным органом. 

 

8. ОСОБЕННОСТИ ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ДЛЯ РАБОТНИКОВ, 

ОСУЩЕСТВЛЯЮЩИХ РАБОТУ В ДИСТАНЦИОННОМ 

(УДАЛЕННОМ) ФОРМАТЕ 

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

выполнение трудовой функции дистанционно) является выполнение 

определенной трудовым договором трудовой функции вне места нахождения 

работодателя, его филиала, представительства, иного обособленного 

структурного подразделения (включая расположенные в другой местности), 

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 работником по 

вопросам, связанным с ее выполнением, информационно-

телекоммуникационных сетей, в том числе сети «Интернет», и сетей связи 

общего пользования. 

Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому 

договору может предусматриваться выполнение работником трудовой 

функции дистанционно на постоянной основе (в течение срока действия 

трудового договора) либо временно (непрерывно в течение определенного 

трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому 

договору срока, не превышающего шести месяцев, либо периодически при 

условии чередования периодов выполнения работником трудовой функции 

дистанционно и периодов выполнения им трудовой функции на 

стационарном рабочем месте). 



Под дистанционным работником понимается работник, заключивший 

трудовой договор или дополнительное соглашение к трудовому договору, 

выполняющий трудовую функцию дистанционно в соответствии с 

локальным нормативным актом, принятым работодателем в соответствии со 

статьей 312.9 ТК (далее - работник). 

На дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции 

дистанционно распространяется действие трудового законодательства и 

иных актов, содержащих нормы трудового права. 

8.2. При заключении в электронном виде трудовых договоров, 

дополнительных соглашений к трудовым договорам, договоров о 

материальной ответственности, ученических договоров на получение 

образования без отрыва или с отрывом от работы, а также при внесении 

изменений в эти договоры (дополнительные соглашения к трудовым 

договорам) и их расторжении путем обмена электронными документами 

используются усиленная квалифицированная электронная подпись 

работодателя и усиленная квалифицированная электронная подпись или 

усиленная неквалифицированная электронная подпись работника в 

соответствии с законодательством Российской Федерации об электронной 

подписи. 

   В иных случаях взаимодействие дистанционного работника и работодателя 

может осуществляться путем обмена электронными документами с 

использованием других видов электронной подписи или в иной форме, 

предусмотренной коллективным договором, локальным нормативным актом, 

принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к 

трудовому договору и позволяющей обеспечить фиксацию факта получения 

работником и (или) работодателем документов в электронном виде. 

8.3. При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и 

работодателя путем обмена электронными документами каждая из 

осуществляющих взаимодействие сторон обязана направлять в форме 

электронного документа подтверждение получения электронного документа 

от другой стороны в срок, определенный коллективным договором, 

локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, 

дополнительным соглашением к трудовому договору. 

     При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и 

работодателя в иной форме подтверждение действий дистанционного 

работника и работодателя, связанных с предоставлением друг другу 

информации, осуществляется в порядке, определенном коллективным 

договором, локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым 

договором, дополнительным соглашением к трудовому договору. 

     С непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

дистанционного работника локальными нормативными актами, приказами 

(распоряжениями) работодателя, уведомлениями, требованиями и иными 



документами, в отношении которых трудовым законодательством 

Российской Федерации предусмотрено их оформление на бумажном 

носителе и (или) ознакомление с ними работника в письменной форме, в том 

числе под роспись, дистанционный работник должен быть ознакомлен в 

письменной форме, в том числе под роспись, либо путем обмена 

электронными документами между работодателем и дистанционным 

работником, либо в иной форме, предусмотренной коллективным договором, 

локальным нормативным актом, принятым с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюз- 

ной организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к 

трудовому договору. 

    В случаях, если в соответствии с настоящим Кодексом работник вправе 

или обязан обратиться к работодателю с заявлением, предоставить 

работодателю объяснения либо другую информацию, дистанционный 

работник делает это в форме электронного документа или в иной форме, 

предусмотренной коллективным договором, локальным нормативным актом, 

принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к 

трудовому договору. 

   При подаче дистанционным работником заявления о выдаче заверенных 

надлежащим образом копий документов, связанных с работой (статья 62 

настоящего Кодекса), работодатель не позднее трех рабочих дней со дня 

подачи указанного заявления обязан направить дистанционному работнику 

эти копии на бумажном носителе (по почте заказным письмом с 

уведомлением) или в форме электронного документа, если это указано в 

заявлении работника (в порядке взаимодействия, предусмотренном частью 

девятой настоящей статьи). 

    Для предоставления обязательного страхового обеспечения по 

обязательному социальному страхованию на случай временной 

нетрудоспособности и в связи с материнством дистанционный работник 

направляет работодателю оригиналы документов, предусмотренных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, по почте заказным письмом с уведомлением либо 

представляет работодателю сведения о серии и номере листка 

нетрудоспособности, сформированного медицинской организацией в форме 

электронного документа, в случае, если указанная медицинская организация 

и работодатель являются участниками системы информационного 

взаимодействия по обмену сведениями в целях формирования листка 

нетрудоспособности в форме электронного 

документа. 

    Порядок взаимодействия работодателя и работника, в том числе в связи с 

выполнением трудовой функции дистанционно, передачей результатов 

работы и отчетов о выполненной работе по запросам работодателя, 

устанавливается коллективным договором, локальным нормативным актом, 

принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 



организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к 

трудовому договору. 

8.4. Коллективным договором, локальным нормативным актом, принятым с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, 

трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору 

может определяться режим рабочего времени дистанционного работника, а 

при временной дистанционной работе также могут определяться 

продолжительность и (или) периодичность выполнения работником трудовой 

функции дистанционно. 

     Если иное не предусмотрено коллективным договором, локальным 

нормативным актом, принятым с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации, трудовым договором, 

дополнительным соглашением к трудовому договору, режим рабочего 

времени дистанционного работника устанавливается таким работником по 

своему усмотрению. 

    Коллективным договором, локальным нормативным актом, принятым с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, 

трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору 

могут быть определены условия и порядок вызова работодателем 

дистанционного работника, выполняющего дистанционную работу временно, 

для выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте или 

выхода на работу такого работника по своей инициативе (за исключением 

случаев, предусмотренных статьей 312.9 настоящего Кодекса) для 

выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте. 

     Порядок предоставления дистанционному работнику, выполняющему 

дистанционную работу на постоянной основе в соответствии с трудовым 

договором или дополнительным соглашением к трудовому договору, 

ежегодного оплачиваемого отпуска и иных видов отпусков определяется 

коллективным договором, локальным нормативным актом, принятым с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, 

трудовым договором в соответствии с настоящим Кодексом и иными актами, 

содержащими нормы трудового права. 

     Предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска и иных видов 

отпусков дистанционному работнику, выполняющему дистанционную 

работу временно, осуществляется в порядке, предусмотренном главой 19 

настоящего Кодекса.  Время взаимодействия дистанционного работника с 

работодателем включается в рабочее время. 

8.5. Выполнение работником трудовой функции дистанционно не может 

являться основанием для снижения ему заработной платы. 

8.6. Работодатель обеспечивает дистанционного работника необходимыми 

для выполнения им трудовой функции оборудованием, программно-

техническими средствами, средствами защиты информации и иными 

средствами. 

     Дистанционный работник вправе с согласия или ведома работодателя и в 

его интересах использовать для выполнения трудовой функции 



принадлежащие работнику или арендованные им оборудование, программно-

технические средства, средства защиты информации и иные средства. При 

этом работодатель выплачивает дистанционному работнику компенсацию за 

использование принадлежащих ему или арендованных им оборудования, 

программно-технических средств, средств защиты информации и иных 

средств, а также возмещает расходы, связанные с их использованием, в 

порядке, сроки и размерах, которые определяются коллективным договором, 

локальным нормативным актом, принятым с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, 

дополнительным соглашением к трудовому договору. 

     В случае направления работодателем дистанционного работника для 

выполнения служебного поручения в другую местность (на другую 

территорию), отличную от местности (территории) выполнения трудовой 

функции, на дистанционного работника распространяется действие статей 

166 - 168 ТК РФ. 

8.7. В целях обеспечения безопасных условий труда и охраны труда 

дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции 

дистанционно работодатель исполняет обязанности, предусмотренные 

абзацами семнадцатым, двадцатым и двадцать первым части второй статьи 

212 настоящего Кодекса, а также осуществляет ознакомление дистанционных 

работников с требованиями охраны труда при работе с оборудованием и 

средствами, рекомендованными или предоставленными работодателем. 

Другие обязанности работодателя по обеспечению безопасных условий труда 

и охраны труда, установленные настоящим Кодексом, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, на дистанционных работников в период 

выполнения ими трудовой функции дистанционно не распространяются, если 

иное не предусмотрено коллективным договором, локальным нормативным 

актом, принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации, 

трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору. 

8.8. Помимо иных оснований, предусмотренных настоящим Кодексом, 

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 

трудовой функции, более двух рабочих дней подряд со дня поступления 

соответствующего запроса работодателя (за исключением случая, если более 

длительный срок для взаимодействия с работодателем не установлен 

порядком взаимодействия работодателя и работника, предусмотренным 

частью девятой статьи 312.3 ТК РФ). 

    Трудовой договор с работником, выполняющим дистанционную работу на 

постоянной основе, может быть прекращен в случае изменения работником 

местности выполнения трудовой функции, если это влечет невозможность 



исполнения работником обязанностей по трудовому договору на прежних 

условиях. 

    В случае, если ознакомление дистанционного работника с приказом 

(распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора, 

предусматривающего выполнение этим работником трудовой функции 

дистанционно на постоянной основе или временно, осуществляется в форме 

электронного документа, работодатель 

обязан в течение трех рабочих дней со дня издания указанного приказа 

(распоряжения) направить дистанционному работнику по почте заказным 

письмом с уведомлением оформленную надлежащим образом копию 

указанного приказа (распоряжения) на бумажном носителе. 

8.9. В случае катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 

наводнения, 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 временно переведен по инициативе работодателя на 

дистанционную работу на период наличия указанных обстоятельств 

(случаев). Временный перевод работника на дистанционную работу по 

инициативе работодателя также может быть осуществлен в случае принятия 

соответствующего решения органом государственной власти и (или) органом 

местного самоуправления. 

    Согласие работника на такой перевод не требуется. При этом работодатель 

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 либо выплачивает дистанционному работнику компенсацию за 

использование принадлежащих ему или арендованных им оборудования, 

программно-технических средств, средств защиты информации и иных 

средств, возмещает расходы, связанные с их использованием, а также 

возмещает дистанционному работнику другие расходы, связанные с 

выполнением трудовой функции дистанционно. При необходимости 

работодатель проводит обучение работника применению оборудования, 

программно-технических средств, средств защиты информации и иных 

средств, рекомендованных или предоставленных работодателем. 

Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации принимает локальный нормативный акт о временном переводе 

работников на дистанционную работу, содержащий: 

указание на обстоятельство (случай) из числа указанных в части первой 

настоящей статьи, послужившее основанием для принятия работодателем 

решения о временном переводе работников на дистанционную работу; 

список работников, временно переводимых на дистанционную работу; 

срок, на который работники временно переводятся на дистанционную работу 

(но не более чем на период наличия обстоятельства (случая), послужившего 



основанием для принятия работодателем решения о временном переводе 

работников на дистанционную работу); 

порядок обеспечения работников, временно переводимых на дистанционную 

работу, за счет средств работодателя необходимыми для выполнения ими 

трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-техническими 

средствами, средствами защиты информации и иными средствами, порядок 

выплаты дистанционным работникам компенсации за использование 

принадлежащего им или арендованного ими оборудования, программно-

технических средств, средств защиты информации и иных средств и 

возмещения расходов, связанных с их использованием, а также порядок 

возмещения дистанционным работникам других расходов, связанных с 

выполнением трудовой функции дистанционно; 

порядок организации труда работников, временно переводимых на 

дистанционную работу (в том числе режим рабочего времени, включая 

определение периодов времени, в течение которых осуществляется 

взаимодействие работника и работодателя (в пределах рабочего времени, 

установленного правилами внутреннего трудового распорядка или трудовым 

договором), порядок и способ взаимодействия работника с работодателем 

(при условии, что такие порядок и способ взаимодействия позволяют 

достоверно определить лицо, отправившее сообщение, данные и другую 

информацию), порядок и сроки представления работниками работодателю 

отчетов о выполненной работе); 

иные положения, связанные с организацией труда работников, временно 

переводимых на дистанционную работу. 

Работник, временно переводимый на дистанционную работу, должен быть 

ознакомлен с указанным в части третьей настоящей статьи локальным 

нормативным актом способом, позволяющим достоверно подтвердить 

получение работником такого локального нормативного акта. 

    При временном переводе на дистанционную работу по инициативе 

работодателя по основаниям, предусмотренным настоящей статьей, 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. 

     На период временного перевода на дистанционную работу по инициативе 

работодателя на работника распространяются гарантии, предусмотренные 

настоящей главой для дистанционного работника, включая гарантии, 

связанные с охраной труда, обеспечением работника за счет средств 

работодателя необходимыми для выполнения трудовой функции 

дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, 

средствами защиты информации и иными средствами, выплатой работнику 

компенсации в связи с использованием работником принадлежащих ему или 



арендованных им оборудования, программно-технических средств, средств 

защиты информации и иных средств, а также возмещением работнику других 

расходов, связанных с выполнением дистанционной работы. 

    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 настоящего Кодекса, если больший размер оплаты не 

предусмотрен коллективными договорами, соглашениями, локальными 

нормативными актами. 

 

 

 

 

 


