
 
 

 

2.5. Срочный трудовой договор на срок до 5 лет действия определяется 
соглашением сторон. При этом работодатель не вправе требовать заключения срочного 
трудового договора на определенный срок, если работа носит постоянный характер. 



 
 

2.6. Трудовой договор на определенный срок не более 5 лет (срочный трудовой 
договор) может заключаться по соглашению сторон. 

2.7. По соглашению сторон при заключении трудового договора в нем может быть 
предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 
поручаемой работе. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для 
директора, заместителя директора, главного бухгалтера - шести месяцев. При 
заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может 
превышать двух недель. 

Испытание не устанавливается: 
2.7.1.  Для беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до 

полутора лет; несовершеннолетних лиц. 
2.7.2. Лиц, окончивших образовательное учреждение профессионального 

образования и поступающих на работу по полученной специальности впервые в течение 
года со дня окончания образовательного учреждения. 

2.7.3.   Лиц, приглашенных на работу в порядке перевода. 
2.7.4.   Лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев. 
2.8.  При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, в 

Учреждение  предъявляет: 
2.8.1. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
2.8.2. Трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 
2.8.3. Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
2.8.4. Документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 
2.8.5. Документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний 

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

2.8.6. Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 
преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 
основаниям (абз.7 ч.1ст.65 ТК РФ, Приложение № 6 к  Административному  регламенту 
утвержденному Приказом МВД России от  07.11.1121)  выданную в порядке и по форме, 
которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 
нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел.  Лица, из  числа  
указанных в  абз.3 ч.2 ст 331 ТК РФ , имевшие  судимость за  совершение преступлений  
небольшой и  средней  тяжести, перечисленных соответственно  в  ч.3 ст.331 и ч.3 
ст.351.1. ТК РФ, и  лица, уголовное  преследование  которых за совершение  данных  
преступлений  прекращено по  нереабилитирующим основаниям, обязаны также  иметь  
решение  комиссии  по  делам  несовершеннолетних и  защите  их прав о допуске к  
соответствующему  виду  деятельности (ч.3 ст.331,ч.3 ст.351.1 ТК РФ  ).  

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 
свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются 
работодателем.  

2.8.7..Медицинские документы,  предусмотренные  законодательством.  
2.8.8. При приеме на работу по  совместительству, работник обязан предъявить  

паспорт и диплом об образовании. 
2.9. До подписания трудового договора при приеме на работу (а также при 

переводе работающего работника на другую работу в Учреждении) администрация   
обязана ознакомить работника под роспись: 

2.9.1. С Уставом  Учреждения и коллективным договором; 
2.9.2. С настоящими правилами внутреннего трудового распорядка; 
2.9.3. Локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника; 



 
 

2.9.4. 
 Проинструктировать по охране труда и технике безопасности, 
производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации 
охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется в журнале установленного 
образца. 

2.9.5. Работник обязан знать свои трудовые права и обязанности. Работник не 
несет ответственности за невыполнение требований нормативно-правовых актов, с 
которыми не был ознакомлен, либо не мог ознакомиться при надлежащей с его стороны 
добросовестности. 

2.10. Прием на работу оформляется приказом заведующего Учреждением, изданным на 
основании заключенного трудового договора. Приказ объявляется работнику под расписку в 
трехдневный срок. 

2.11.В соответствии с приказом о приеме на работу администрация Учреждения  
обязана в пятидневный срок сделать запись в трудовой книжке работника. 

На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному 
месту работы.  С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, 
администрация обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке. 

2.12. На каждого работника Учреждения оформляется карточка учета 
установленной формы (Т-2). На каждого работника ведется личное дело, состоящее из 
заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) 
профессиональной подготовке,  аттестационного листа, копий документов о переводах, 
поощрениях, повышении квалификации и аттестации работника, копии паспорта, копии 
ИНН и пенсионного свидетельства. Копия приказа о взыскании хранится в личном деле 
работника только в течение срока действия взыскания. Здесь же хранится один 
экземпляр письменного трудового договора и дополнения к трудовому договору.  
Личное дело работника хранится после увольнения  до достижения работником 
возраста 75 лет, после чего подлежит уничтожению. 

2.13. Постоянный или временный перевод работника на другую работу в 
Учреждении  осуществляется только с его письменного согласия. До перевода работника 
на другую работу в Учреждении ,администрация Учреждения  обязана ознакомить его 
под роспись: 

- с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовыми 
обязанностями на новом месте работы; 

- проинструктировать по охране труда и технике безопасности, 
производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации 
охраны жизни и здоровья детей на новом месте работы. Инструктаж оформляется в 
журнале в установленном порядке. 

Без согласия работника допускается временный перевод в случаях возникновения 
чрезвычайных обстоятельств, в т. ч. в любых исключительных случаях, ставящих под 
угрозу жизнь, здоровье и нормальные жизненные условия всех детей или их части, для 
предотвращения указанных случаев или устранения их последствий. Условия и сроки 
такого перевода определяются ст. 722 Трудового кодекса РФ (далее - ТК РФ). Отказ 
работника от перевода в указанных случаях является нарушением трудовой дисциплины. 

2.14. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем 
порядке, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две 
недели, если иной срок не установлен законодательством. По истечении срока 
предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу. По соглашению 
между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до 
истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.15. В связи с возможными изменениями в организации работы Учреждения  
(изменение количества объединений, учебного плана, режима работы Учреждения , 
введение новых форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.п.) 
допускается при продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации 



 
 

изменение существенных условий труда работника: системы и размеры оплаты труда, 
льгот, режима работы, изменение объема учебной нагрузки, в том числе установления или 
отмены неполного рабочего времени, установление или отмена дополнительных видов 
работы, совмещение профессий, а также изменение других существенных условий труда. 
Работник должен быть поставлен в известность об изменении существенных условий его 
труда не позднее, чем за два месяца. Если существенные прежние условия труда не могут 
быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то 
трудовой договор прекращается по п. 8 статьи 77 ТК РФ. 

Администрация может расторгнуть трудовой договор с работником (по 
согласованию с профсоюзным комитетом) по основаниям, предусмотренным статьей 81 
ТК РФ, а также повторного грубого нарушения в течение года Устава Учреждения (п. 
4а статьи 56 Закона РФ «Об образовании») и применения, в том числе однократного, 
методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над 
личностью обучающихся (п. 4б статьи 56 Закона РФ «Об образовании». 

Увольнение производится, при условии доказанности вины увольняемого 
работника в совершенном поступке, без согласования с выборным профсоюзным 
органом. 

2.16. Днем увольнения считается последний день работы. В день увольнения 
администрация Учреждения  обязана выдать работнику его трудовую книжку с 
внесенной в нее и заверенной печатью Учреждения  записью об увольнении, а также 
произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую 
книжку должны  производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ со 
ссылкой на соответствующую статью и пункт. 

3. Основные права и обязанности работников 
3.1 Работник Учреждения  имеет права и несет обязанности, вытекающие из 

условий трудового договора и предусмотренные его должностной инструкцией, 
локальными актами Учреждения, коллективным договором, соглашениями, иными актами, 
содержащими нормы трудового права, а также все иные права и обязанности, 
предусмотренные ст. 21 ТК РФ для соответствующих категорий работников, другими 
статьями ТК РФ и федеральных законов. 

3.2. Педагогические  работники  Учреждения    имеют право на:  
-свободу преподавания, свободное выражение своего мнения, свободу от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 
- свободу выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания; 
-право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, 
отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

- право на выбор учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 
воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 
законодательством об образовании; 

-право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных 
планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин 
(модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

-право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 
исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 
деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

- право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, 
а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами 
организации, осуществляющей образовательную деятельность, к информационно-
телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, 
музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной 
деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной 



 
 

или исследовательской деятельности в организациях, осуществляющих образовательную 
деятельность; 

-право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 
услугами организации, осуществляющей образовательную деятельность, в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации или локальными 
нормативными актами; 

- право на участие в управлении  учреждением, в том числе  в органах 
коллегиального управления, в порядке, установленном уставом; 

- право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 
образовательного учреждения, в том числе через органы управления и общественные 
организации; 

- право на объединение в общественные профессиональные организации в формах 
и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

- право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 
образовательных отношений; 

-предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
-своевременную и в полном объеме выплату заработной платы, исчисляемой в 

соответствии с применяемой в Учреждении  системой оплаты труда; 
-отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных категорий работников, 
предоставлением перерывов в течение рабочего дня, одного выходного дня в течение 
недели, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых отпусков установленной 
продолжительности и, для педагогических работников, длительного отпуска 
продолжительностью до одного года в установленном порядке; 

-полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 
труда на рабочем месте; 

-профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в 
установленном порядке; 

-защиту своих трудовых прав и законных интересов всеми не запрещенными 
законом способами; 

-возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 
обязанностей; 

-обязательное социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренных 
законодательством. 

3.3. Работник  Учреждения  обязан: 
Педагогические работники обязаны: 
- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, 
дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 
профессиональной этики; 

-развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 
инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 
труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру 
здорового и безопасного образа жизни; 

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 
образования формы, методы обучения и воспитания; 

-учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 
здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования 
лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при 
необходимости с медицинскими организациями; 

-проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 
обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 



 
 

-добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, вытекающие из трудового 
договора и определяемые должностной инструкцией, настоящими правилами 
внутреннего трудового распорядка, другими локальными нормативными актами 
Учреждения, Уставом Учреждения, коллективным договором и соглашениями, иными 
актами, содержащими нормы трудового права, трудовым законодательством и Законом 
РФ "Об образовании"; 

-соблюдать трудовую дисциплину, работать честно, своевременно и точно исполнять 
распоряжения руководителя; 

-соблюдать права, свободы и законные интересы обучающихся; воздерживаться от 
действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности; 

-принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих 
нормальную деятельность Учреждения ; 

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности 1 раз в 5 лет; 
-систематически, не реже одного раза в пять лет, повышать свою 

профессиональную квалификацию; 
-содержать рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, 

поддерживать чистоту на рабочем месте; 
-соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 
-эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально 

использовать расходные материалы, электроэнергию и другие материальные ресурсы; 
-соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной 

санитарии и гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные 
соответствующими правилами и инструкциями; 

-быть вежливым, внимательным к детям, родителям (законным представителям) и 
членам коллектива, не унижать их честь и достоинство, знать и уважать права 
участников образовательного процесса, требовать исполнения обязанностей; 

-систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, деловую 
квалификацию; 

-достойно вести себя на работе, в быту и в общественных местах; 
-проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в 

соответствии с Инструкцией о проведении медицинских осмотров, своевременно делать 
необходимые прививки; 

-педагогические работники Учреждения обязаны во время образовательного 
процесса, при проведении массовых мероприятий принимать все разумные меры для 
предотвращения травматизма и несчастных случаев с обучающимися; при травмах и 
несчастных случаях незамедлительно оказывать посильную помощь 
пострадавшим; обо  всех травмах и несчастных случаях  при первой возможности 
сообщать администрации  Учреждения ;  

-круг конкретных должностных обязанностей, составляющих трудовую 
функцию работника Учреждения   по трудовому договору, определяется его 
должностной инструкцией, разрабатываемой и утверждаемой Заведующим  Учреждения 
на основе квалификационной характеристики должности. 

 
4. Основные права и обязанности работодателя (Учреждения) 

4.1. Работодатель в лице заведующего Учреждением, уполномоченных им 
должностных лиц (администрации) имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 
на условиях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Учреждения, соблюдения настоящих правил внутреннего 
трудового распорядка, иных локальных нормативных актов и Устава  Учреждения; 



 
 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
установленном порядке. 

4.2. Работодатель в лице заведующего Учреждением обязан: 
-  соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 
коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

-предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
-обеспечить безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 
-контролировать выполнение работниками Учреждения их трудовых 

обязанностей, а также соблюдение иных обязанностей, предусмотренных Уставом 
Учреждения, настоящими правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным 
договором, соглашениями, актами, содержащими нормы трудового права и 
законодательством; 

-выплачивать в полном размере в установленные сроки причитающуюся 
работникам заработную плату; 

-обеспечивать работников документацией, оборудованием, инструментами и иными 
средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- совершенствовать учебно-воспитательный процесс. Создавать условия для 
инновационной деятельности, осуществлять мероприятия по повышению качества 
работы, культуры труда; организовывать изучение, распространение и внедрение 
лучшего опыта работников Учреждения. 

-обеспечить систематическое повышение работниками Учреждения   
теоретического уровня и деловой квалификации; проводить в установленные сроки 
аттестацию педагогических работников, создавать условия для совмещения работы с 
обучением в образовательных учреждениях; 

-осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами; 

-создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья воспитанников и 
работников Учреждения, контролировать знание и соблюдение обучающимися и 
работниками всех требований инструкций и правил по технике безопасности, 
производственной санитарии и гигиене, пожарной безопасности; 

-исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, 
иными актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 
соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами; 

-заведующий учреждением и его администрация обязаны принимать все необходимые 
меры по обеспечению в Учреждении  безопасных условий для жизни и здоровья 
обучающихся во время их нахождения в помещениях, а также за пределами ее территории 
во время участия в мероприятиях, проводимых Учреждением  или с ее участием. 

 -   Администрация Учреждения обязана организовать учет рабочего времени 
педагогических   и  других  работников. 

    
 

5.Рабочее время и его использование 
5.1.Режим  работы  учреждения  определяется уставом Учреждения,  коллективным  

договором и  обеспечивается соответствующими  приказами (распоряжениями)  
заведующего  Учреждением. 

 5.2. В Учреждении  устанавливается  пятидневная  рабочая  неделя с  двумя  
выходными  днями (суббота, воскресенье). 

5.3.Для руководящих работников  устанавливается    ненормированная  
продолжительность   рабочего  времени, которая не  может превышать 40  часов  в  неделю;  

5.4. для  работников из числа административно-хозяйственного, учебно-
вспомогательного и обслуживающего персонала Учреждения устанавливается 



 
 

нормированная продолжительность рабочего времени, которая  не может превышать 40 
часов в неделю.  

5.5. В  соответствии  с  требованиями  трудового  законодательства и  иных  
нормативных  правовых  актов, содержащих  нормы  трудового  права, а  также 
соглашений режима  рабочего  времени и времени  отдыха работников образовательного  
учреждения, определяется настоящими Правилами  внутреннего  трудового  распорядка, 
иными  локальными  нормативными  актами, трудовыми  договорами,  учебным планом, 
графиками  работы (графиками  сменности), согласованными  с  выборным органом  
первичной профсоюзной  организации. 

5.6. Для  педагогических  работников дошкольного  образовательного  учреждения 
устанавливается  сокращенная  продолжительность  рабочего  времени – не  более  36 
часов в  неделю за  ставку  заработной  платы. 

Конкретная  продолжительность  рабочего  времени педагогических работников 
устанавливается с  учетом нормы часов педагогической  работы, установленных за  ставку  
заработной  платы, объемов учебной  нагрузки, выполнения  дополнительных  
обязанностей, а  именно - в  неделю: 

- для  старшего  воспитателя – 36 часов; 
- для  воспитателей  - 36 часов; 
- для  учителя-логопеда – 20 часов; 
- для  педагога-психолога – 36 часов; 
- для  инструктора по физической  культуре – 30  часов; 
- для  музыкального  руководителя  - 24  часа; 
 
5.7. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение 

работников учреждения к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается 
только в случаях, предусмотренных ст. 113 ТК РФ, с их письменного согласия по 
письменному распоряжению работодателя. 

Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается не менее, чем в 
двойном размере в порядке, предусмотренном ст. 153 ТК РФ. По желанию работника ему 
может быть предоставлен другой день отдыха. 

5.8.   В случаях, предусмотренных ст. 99 ТК РФ, работодатель может привлекать 
работников к сверхурочным работам только с их письменного согласия с учетом 
ограничений и гарантий, предусмотренных для работников в возрасте до 18 лет, 
инвалидов, беременных женщин, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет. 

5.9. Привлечение работников учреждения к выполнению работы, не 
предусмотренной Уставом Учреждения, правилами внутреннего трудового распорядка 
Учреждения, должностными обязанностями, допускается только по письменному 
распоряжению работодателя с письменного согласия работника и с дополнительной 
оплатой в порядке, предусмотренном Положением об оплате труда. 

5.10. Педагогическим  работникам  и другим работникам Учреждения 
запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 
- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий  и перерывов 

между ними; 
-  проводить в помещение  Учреждения посторонних лиц без согласования с 

администрацией. 
5.11. Администрация организует учет явки на работу и уход с нее всех 

работников Учреждения. В случае неявки на работу по болезни работник обязан при 
наличии такой возможности известить администрацию как можно ранее, а также 
предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

5.12. В помещении Учреждения запрещается: 
-нахождение и перемещение посторонних лиц; 
-нахождение в верхней одежде и головных уборах; 



 
 

-громкий разговор и шум во время ООД; 
-курение, распитие алкогольных напитков. 
5.13. Общее  собрание  работников  коллектива  Учреждения проводится по  мере  

необходимости, но  не  реже  1  раза  в  год. Заседания  педагогического  совета  
проводятся не  реже  4 раз  в год. Заседания  Управляющего  совета проводится не  реже  2 
раз  в  год. Все  заседания  проводятся   внерабочее  время и  не должны  продолжаться  
более двух часов. 

 
6. Время отдыха 

6.1.Очередность предоставления ежегодных  оплачиваемых отпусков определяется 
ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом 
мнения работников, а  также обеспечения нормальной  работы   Учреждения. График  
должен  быть  утвержден  не позднее, чем за две недели до наступления календарного 
года. 

6.2. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за 
две недели до его начала. 

6.3.Продление, перенесение, разделение и отзыв из него производится с согласия 
работника в случаях, предусмотренных ст. 124-125 ТК РФ. 

При наличии финансовых возможностей, а также возможностей обеспечения 
работой, часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по просьбе работника может 
быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ). 

6.4. Ежегодный  основной оплачиваемый  отпуск продолжительностью более 28 
календарных дней (удлиненный, основной отпуск) предоставляется: 

- руководящим  работникам, педагогическим работникам – 42 календарных дня; 
-работникам, занятым на работах с вредными и условиями труда предоставлять 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск в соответствии со ст. 117 ТК РФ;6 
поварам – 34 календарных  дня. 

6.5. Продолжительность  основного  оплачиваемого  отпуска  обслуживающего  
персонала  и  прочих  работников  составляет  28  календарных  дней. 

6.6. Краткосрочные неоплачиваемые отпуска администрация обязана 
предоставить в связи с регистрацией брака работника, рождением ребенка и в случае 
смерти близких родственников продолжительностью до пяти календарных дней. 

 
7. Поощрение за успехи в работе 

7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успех в обучении и 
воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и другие 
достижения применяются следующие поощрения: 

- объявление благодарности с занесением в трудовую книжку; 
- выдача премии; 
- награждение ценным подарком; 
- награждение почетной грамотой. 
В Учреждении могут применяться и другие ведомственные  и государственные 

поощрения. 
7.2. За особые заслуги работники Учреждения представляются для награждения 

правительственными наградами, установленные для работников народного образования, и 
присвоение почетных званий. 

7.3. При применении мер  поощрения обеспечивается сочетание материального и 
морального стимулирование труда. Поощрение объявляются в приказе, доводятся до 
сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку. 

7.4. При применении  морального и материального поощрения, при представлении 
работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение 
трудового коллектива, коллектива  учреждения. 

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 



 
 

8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 
исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором 
(Уставом Учреждения, настоящими Правилами, должностными инструкциями, влечет за 
собой применение мер дисциплинарного и общественного воздействия, а также 
применение мер, предусмотренных действующим законодательством. 

8.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине 
возложенных на него трудовых обязанностей руководство имеет право применить 
следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 
- выговор; 
- увольнение по соответствующим основаниям. 
8.3. Увольнение в качестве взыскания может быть применено за неоднократное 

неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него 
трудовым договором, Уставом Учреждения и настоящими Правилами. За прогул (в том 
числе за отсутствие на рабочем месте более четырех часов в течение рабочего дня) без 
уважительной причины руководство ДОУ может уволить  работника. В соответствии с 
действующим законодательством о труде педагогический работник может быть уволен за 
совершение аморального проступка, не совместимого с дальнейшим выполнением 
воспитательных функций. 

8.4. Дисциплинарное взыскание налагается заведующим Учреждения. Руководство 
имеет право передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение 
трудового коллектива. 

8.5. Дисциплинарные взыскания на заведующего налагаются органом управления 
образованием, который имеет право назначать и увольнять руководителя Учреждения. 

8.6. До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины должны быть 
потребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может 
служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное 
взыскание применяется руководством не позднее одного месяца со дня его обнаружения, 
не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске. 

8.7. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только 
одно дисциплинарное взыскание. 

8.8. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 
расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника 
подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. 

8.9. Если в течение года со дня применения  дисциплинарного взыскания работник 
не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, он считается не подвергшимся 
дисциплинарному взысканию заведующий  Учреждением по своей инициативе, 
ходатайству трудового коллектива или личному заявлению работника может издать 
приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового 
нарушения трудовой дисциплины  и притом проявил себя как хороший и добросовестный 
работник. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, 
указанные в п.7, не применяются. 

8.10. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в 
связи с аморальным проступком и применением мер физического или психологического 
насилия производятся без согласия с профсоюзным органом. 

8.11. Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения относятся к 
локальным правовым актам, регламентирующим отношения внутри коллектива 
Учреждения. 

9. Заключительные положения 
Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются заведующим  

Учреждения с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации 
Учреждения. С настоящими Правилами должен быть ознакомлен каждый вновь 



 
 

поступающий на работу в Учреждение работник под расписку до начала выполнения 
его трудовых обязанностей в Учреждении. 
 


