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1. Общее положение 

Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок в 

Муниципальном бюджетном дошкольном образовательном учреждении «Детский сад 

№ 31 «Лесная сказка» (далее - Учреждение) порядок приема и увольнения 

работников, их основные обязанности, режим рабочего времени и его использование, 

поощрения за успехи в работе, ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

 

2. Порядок приема, перевода работников 
2.1. Поступающий на основную работу работник при приеме представляет 

следующие документы: 

- трудовую книжку (и) или сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые или сотрудник поступает на 

работу на условиях совместительства. Либо поступающий на работу может 

представить заверенные надлежащим образом бумажные документы, которые 

содержат сведения о трудовой деятельности работника; 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- документы об образовании, квалификации, наличии специальных знаний или 

профессиональной подготовке, наличии квалификационной категории, если этого 

требует работа; 

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

военную службу; 

- документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья 

для работы в Учреждении; 

- справка о доходах за период работы в текущем году с прежнего места работы; 

- справка о доходах для оплаты листков нетрудоспособности; 

- справка о наличии/отсутствии судимости. 

2.2. Прием на работу оформляется приказом Работодателя и объявляется работнику 

под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

2.3. При приеме работника на работу или при переводе его на другую работу 

руководитель Учреждения обязан: 

- разъяснить его права и обязанности; 

- ознакомить с должностной инструкцией, содержанием и объемом его работы, с 

условиями оплаты его труда; 

- ознакомить под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, 

коллективным договором, иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника; 

- провести инструктажи по охране труда и противопожарной безопасности. 

2.4. 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. 



2.5. Трудовые книжки хранятся у руководителя Учреждения наравне с ценными 

документами, в условиях, гарантирующих их недоступность для посторонних лиц. 

2.6. На каждого работника ведется личная карточка (Т-2), после увольнения 

работника личная карточка хранится в Учреждении. 

2.7. Перевод работника на другую работу, не оговоренную трудовым договором, 

осуществляется только с письменного согласия работника за исключением случаев, 

предусмотренных частями 2 и 3 статьи 72.2 ТК РФ (временного перевода на другую 

работу в случае производственной необходимости сроком до одного месяца в 

календарном году). 

2.8. В связи с изменениями в организации работы Учреждения (изменение 

режима работы, количества групп, введение новых форм обучения и воспитания и 

т.п.) допускается при продолжении работы в той же должности, по специальности, 

квалификации изменение существенных условий труда работника: системы и 

размеров оплаты труда, льгот, режима работы, установление или отмена неполного 

рабочего времени, совмещение профессий, изменение наименования должностей и 

другие. Об этом работник должен быть поставлен в известность в письменной форме 

не позднее, чем за два месяца до их введения (ст.74 ТК РФ). 

Если существенные прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не 

согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор 

прекращается в соответствии с п.7 ч. 1 ст.77 ТК РФ. 

2.9. Срочный трудовой договор, заключенный на определенный срок (не более 5 лет), 

расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть 

предупрежден в письменной форме не менее, чем за 3 дня до увольнения. В случае, 

если ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора, а 

работник продолжает работу после истечения срока трудового договора, трудовой 

договор считается заключенным на неопределенный срок (ст. 58 ТК РФ). 

2.10. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также срочный 

трудовой договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты по 

инициативе работодателя в случаях, предусмотренных ст. 71 ТК РФ 

(неудовлетворительный результат испытания) и ст. 81 ТК РФ. 

2.11. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению 

на работу в Учреждение, замещал должность государственной или муниципальной 

службы, которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми 

актами РФ, то он обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте 

службы. 

2.12. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора с 

работником, который в предшествующие два года занимал должности 

государственной (муниципальной) службы (перечень которых устанавливается 

нормативными правовыми актами РФ), в установленном порядке сообщает по 

последнему месту службы этого работника о заключении с ним трудового договора. 

2.13.С 1 января 2021 года сотрудники Учреждения могут быть приняты или 

переведены в один из режимов дистанционной работы: 

Постоянная дистанционная работа: 
- когда сотрудник выполняет свою работу дистанционно в течение всего срока 

действия трудового договора. 

Временная дистанционная работа: 



- когда сотрудник временно выполняет свою работу дистанционно. Временную 

работу можно установить на срок не более шести месяцев. При этом сотрудник 

непрерывно работает дистанционно, то есть каждый день. 

Периодическая дистанционная работа: 
- когда сотрудник чередует дистанционную работу и работу на стационарном 

рабочем месте. 

2.14. Прием на работу или перевод на постоянную дистанционную работу 

оформляется трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому 

договору между работником и работодателем. 

2.14.1. При приеме на дистанционный режим работы работник вправе предоставить 

работодателю документы для трудоустройства в электронном виде по электронной 

почте. Если работодатель хочет получить документы на бумаге, он вправе 

потребовать, чтобы сотрудник предоставил копии документов. Копии документов 

сотрудник должен заверить у нотариуса и прислать по почте заказным письмом с 

уведомлением о вручении. 

2.14.2. Если сотрудник не зарегистрирован в системе персонифицированного учета в 

ПФР, то он должен сделать это самостоятельно и представить работодателю 

документ, который подтвердит регистрацию, в электронном виде. 

2.15. В исключительных случаях Работодатель вправе по своей инициативе временно 

перевести сотрудников на дистанционный режим работы. Такой перевод возможен: 

- в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

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

эпидемии или эпизоотии; 

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

нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

2.16. Работодатель вправе перевести работников на дистанционную работу, если 

решение о временном переводе принял орган государственной власти или местного 

самоуправления. В таком случае работодатель вправе перевести работников 

Учреждения на дистанционный режим работы на период действия ограничения 

властей или чрезвычайной ситуации. 

2.17. Временный перевод работников Учреждения на дистанционный режим работы 

оформляется приказом работодателя на основе списка работников, которых временно 

переводят на дистанционную работу. Согласие работников на временный перевод в 

таком случае получать не требуется. 

2.18. Приказ о временном переводе сотрудников Учреждения на дистанционную 

работу должен содержать: 

- список работников, которых временно переводите на дистанционную работу; 

- срок перевода; 

- порядок обеспечения работников оборудованием, программно-техническими 

средствами, средствами защиты информации и другими средствами; 

- порядок выплаты сотрудникам компенсации, если они используют свое 

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

связаны с выполнением работы дистанционно; 

- режим рабочего времени; 

- порядок и способы взаимодействия сотрудника с работодателем, а также порядок 

отчетности по работе. 



2.19. Условие о чередовании удаленной работы и работы в Учреждении указывают в 

дополнительном соглашении или трудовом договоре работника. 

2.20. Взаимодействие с работником возможно в том числе по личной электронной 

почте, личному мобильному и домашнему номерам телефонов, сообщенными 

работником добровольно. Контактная информация работника указывается в 

дополнительном соглашении к трудовому договору, заключаемому при временном 

переводе на дистанционную работу. 

2.21. При взаимодействии с работником могут быть использованы различные 

программы-мессенджеры, программы видеоконференций. Конкретная программа 

определяется непосредственным руководителем работника, о чем работник должен 

быть своевременно уведомлен непосредственным руководителем по корпоративной 

электронной почте. 

2.22. В случае проведения дистанционного совещания посредством конференц-связи 

работник должен присутствовать на нем. Информацию о времени и программе 

(способе) проведения совещания направляет организатор мероприятия. 

3. Порядок увольнения работников 
3.1. Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 ТК РФ и производится в 

порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными 

Федеральными законами. 

3.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С ним 

работник должен быть ознакомлен под подпись. А если работник отказывается от 

ознакомления или приказ невозможно довести до его сведения, то на приказе 

делается соответствующая запись. 

3.2.1. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ 

работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в 

течение трех рабочих дней (не считая времени отсутствия работника на работе). Если 

работник отказывается ознакомиться с приказом под подпись, на приказе делается 

соответствующая запись и составляется соответствующий акт. 

3.3. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка. 

Если это сделать невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от ее 

получения, уполномоченный представитель работодателя направляет работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие 

отправить ее по почте. Работнику, не получившему трудовую книжку после 

увольнения, она выдается на основании его письменного обращения в течение трех 

рабочих дней со дня получения работодателем данного обращения. 

Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при 

увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к 

их хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле. 

Запись в трудовую книжку об основании и причине увольнения вносится в точном 

соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом и со ссылкой 

на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или 

иного федерального закона. 

3.4. В день увольнения руководитель учреждения обязан выдать работнику его 

трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении или заверенные 

надлежащим образом бумажные документы, которые содержат сведения о трудовой 

деятельности работника, произвести с ним окончательный расчет, а также по 

письменному заявлению работника копии документов, связанных с его работой. 



3.5. Увольнение работников образовательного учреждения в связи с сокращением 

штата или численности дошкольного образовательного Учреждения допускается, 

если невозможно перевести работника, с его согласия, на другую работу. 

4. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности 

работников 
4.1. Учреждение в электронном виде ведет и предоставляет в Пенсионный фонд 

России сведения о трудовой деятельности каждого работника. Сведения включают в 

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

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

другие необходимые сведения. 

4.2. Ответственный, который отвечает за ведение и предоставление в Пенсионный 

фонд России сведений о трудовой деятельности работников, назначается приказом по 

Учреждению. Указанный в приказе сотрудник должен быть ознакомлен с ним под 

подпись. 

4.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный 

фонд не позднее 15 числа месяца, следующего за месяцем, в котором по сотруднику 

были кадровые изменения или он подал заявление о продолжении ведения бумажной 

трудовой книжки либо о представлении сведений о трудовой деятельности в 

электронном виде 

Если 15 число месяца приходится на выходной или нерабочий праздничный день, 

днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день. 

Сведения о приеме или увольнении работников передаются в Пенсионный фонд не 

позднее рабочего дня, следующего за днем издания приказа о приеме или увольнении 

работника. 

4.4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности 

за период работы в Учреждении способом, указанном в заявлении работника: 

- на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

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

увольнении - в день прекращения трудового договора. 

4.5. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их 

получения, уполномоченный представитель работодателя направляет работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие 

отправить ее по почте или высылает работнику по почте заказным письмом с 

уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом. 

4.6. Работнику, не получившему трудовую книжку после увольнения, она выдается 

на основании его письменного обращения в течение трех рабочих дней со дня 

получения работодателем данного обращения. 

4.7. Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой деятельности у 

работодателя, они предоставляются на основании обращения работника указанным в 

нем способом: на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 



электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью. Срок выдачи - не позднее трех рабочих дней со дня такого обращения (в 

письменной форме или направленного по электронной почте). 

4.8. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками 

при увольнении, работодатель хранит до востребования в  соответствии с 

требованиями к их хранению, установленными законодательством РФ об архивном 

деле. 

 
 

5. Основные обязанности и права работников 

 

5.1. Работники Учреждения обязаны: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, соблюдать настоящие 

Правила, трудовую дисциплину, своевременно и точно выполнять распоряжения 

работодателя и непосредственного руководителя, использовать все рабочее время для 

производительного труда; 

- неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности. Обо всех 

случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации. Соблюдать правила 

противопожарной безопасности, производственной санитарии и гигиены. 

Незамедлительно сообщать работодателю, либо непосредственному руководителю о 

ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

работодателя; 

- проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать санитарные 

нормы и правила, гигиену труда; 

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию; 

- работать с пониманием специфики учреждения, в котором функционируют группы 

оздоровительной направленности и соответственно нести ответственность за жизнь, 

физическое и психическое здоровье воспитанников, обеспечивать охрану их жизни и 

здоровья, неукоснительно соблюдать СанПиН, защищать их от всех форм 

физического и психического насилия; 

- соблюдать этические нормы поведения на работе. Быть внимательными и 

вежливыми с членами коллектива Учреждения и родителями (законными 

представителями) воспитанников - исходить из того, что признание, соблюдение и 

защита прав и свобод человека и гражданина определяют основной смысл и 

содержание деятельности Учреждения; 

- 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 хранения документов и 

материальных ценностей. Бережно относиться к имуществу работодателя и других 

работников; 



- экономно и рационально расходовать материалы и электроэнергию, другие 

материальные ресурсы; 

- не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой информации 

сведений, полученных в силу служебного положения, распространение которых 

может нанести вред работодателю или его работникам; 

5.2. В целях противодействия коррупции работникам рекомендуется:  

- противодействовать коррупционным проявлениям и предпринимать меры по 

профилактике коррупции в порядке, установленном действующим 

законодательством; 

- уведомлять работодателя обо всех случаях обращения к работнику каких-либо лиц в 

целях склонения к совершению коррупционных правонарушений; 

- не допускать получения в связи с исполнением должностных обязанностей 

вознаграждения (неосновательного обогащения) в денежной либо натуральной форме 

от физических лиц (подарки, деньги, ценности и др.) для себя и для третьих лиц.  

 5.3 Педагогическим и другим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между 

ними; 

- находиться в верхней одежде и головных уборах; 

- громко разговаривать и шуметь в коридорах; 

- курить на территории; 

- распивать спиртные напитки. 

5.4. Работники Учреждения имеют право на: 

- самостоятельное определение форм, средств и методов своей педагогической 

деятельности в рамках образовательной программы Учреждения; 

- определение по своему усмотрению темпов прохождения того или иного раздела 

программы; 

- проявление творчества, инициативы; 

- уважение и вежливое обращение со стороны администрации, воспитанников и 

родителей (законных представителей); 

- моральное и материальное поощрение по результатам своего труда; 

- повышение категории по результатам своего труда; 

- совмещение профессий (должностей); 

- работник при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеет право на освобождение от работы 

на один рабочий день один раз в три года с сохранением за ним места работы 

(должности) и среднего заработка.» (для сотрудников не достигших предпенсионного 

или пенсионного возраста). 

- работник, не достигший возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, 

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

являющийся получателям пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при 



прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в 

сфере охраны здоровья, имеет право на освобождение от работы на два рабочих дня 

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

заработка» (для работников предпенсионного или пенсионного возраст). 

- получение рабочего места, соответствующего санитарно-гигиеническим нормам, 

нормам охраны труда, снабженного необходимым оборудованием, пособиями и 

иными материалами; 

- обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний в соответствии с федеральным законом; 

- получение достоверной информации от работодателя, соответствующих 

государственных органов и общественных организаций об условиях и охране труда 

на рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по 

защите от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов; 

- отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для жизни и здоровья 

вследствие нарушений требований охраны труда, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральными законами, до устранения такой опасности; 

- обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в соответствии с 

требованиями охраны труда за счет средств работодателя; 

- обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств работодателя; 

- запрос о проведении проверки условий и охраны труда на рабочем месте органами 

государственного надзора и контроля за соблюдением законодательства о труде и 

охране труда лицами, осуществляющими государственную экспертизу условий труда, 

а также органами профсоюзного контроля; 

- обращение в органы государственной власти РФ, субъектов РФ и органы местного 

самоуправления, к Учредителю, к работодателю, а также в профессиональные союзы, 

их объединения и иные полномочные представительные органы по вопросам охраны 

труда; 

- личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении вопросов, 

связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте, и в 

расследовании происшедшего с ним несчастного случая на производстве или 

профессионального заболевания. 

- заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя 

может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту 

работодателя mdou.v31@mail.ru . При использовании электронной почты 

работодателя работник направляет отсканированное заявление, в котором 

содержится: 

- наименование работодателя; 

- должностное лицо, на имя которого направлено заявление (заведующий); 

- просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя; 

- адрес электронной почты работника; 

mailto:mdou.v31@mail.ru


- собственноручная подпись работника; 

- дата написания заявления. 

Сведения о трудовой деятельности не предоставляются работнику, если в отношении 

него ведется трудовая книжка в соответствии  со статьей 66 Трудового кодекса 

Российской Федерации. 

- в случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения 

о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их 

получения, работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

 

 

6. Основные обязанности работодателя 

 

6.1. Работодатель обязан: 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных 

органов; 

- предоставлять сотрудникам работу, установленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность труда и создавать условия, отвечающие требованиям 

охраны и гигиены труда; 

- своевременно выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины; 

- способствовать повышению работниками своей квалификации, совершенствованию 

профессиональных навыков; 

- отстранять от работы и(или) не допускать к ней лицо: 

- появившееся на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 

- не прошедшее в установленном порядке обязательный медицинский осмотр; 

- стремиться к созданию высококвалифицированного творческого коллектива 

работников, обеспечивать личностное развитие каждого воспитанника с учетом его 

индивидуальных особенностей, склонностей, интересов и состояния здоровья. 

- предоставлять Работнику для прохождения диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, освобождение от 

работы на один рабочий день один раз в три года с сохранением за ним места работы 

(должности) и среднего заработка.» (для сотрудников не достигших предпенсионного 

или пенсионного возраста) 

- предоставлять Работнику, не достигшего возраста, дающего право на назначение 

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



возраста и работнику, являющемуся получателем пенсии по старости или пенсии за 

выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, освобождение от работы на два рабочих 

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

заработка.» (для работников предпенсионного или пенсионного возраст); 

- предоставить работнику сведения о трудовойдеятельности за период работы у 

данного работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном 

носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленнойквалифицированной электронной подписью (при ее наличии 

у работодателя) 

6.2 Работодатель имеет право: 

- управлять образовательным процессом; 

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

условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальнойответственности в 

порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами; 

принимать локальные нормативные акты 

 

7. Рабочее время и время отдыха 

 

7.1 В соответствии с действующим трудовым законодательством РФ, для 

сотрудников Учреждения устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями (суббота, воскресенье). График работы сотрудников Учреждения 

утверждается работодателем по согласованию с профсоюзным комитетом 

Учреждения. Накануне праздничных дней продолжительность рабочей смены 

сокращается на 1 час. 

7.2 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. Продолжительность 



рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час. 

Для сторожей выходные дни предоставляются согласно ежемесячно утвержденному 

работодателем графику. 

Продолжительность рабочего дня (смены): 

- для воспитателей определяется из расчета 30 часов в неделю.  

- для инструкторов по физической культуре определяется из расчета 30 часов в 

неделю; 

- для музыкальных руководителей определяется из расчета 24 часа в неделю; 

-  для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего персонала 

определяется из расчета 40-часовой рабочей недели. 

Графики работы утверждаются руководителем Учреждения приказом на начало 

учебного года и объявляются работнику под роспись. 

7.3. Перерыв для отдыха и питания предоставляется продолжительностью 30 минут. 

7.4. Для педагогических работников и сторожей рабочий день на время приема пищи 

не удлиняется. 

7.5Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, запрещается. 

Привлечение к работе в эти дни допускается с письменного согласия работника и с 

учетом мнения профсоюзного комитета Учреждения. 
7.6 Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка. Очередность предоставления оплачиваемых 

отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемых 

работодателем с учетом мнения профсоюзного комитета Учреждения не позднее чем 

за 2 недели до наступления календарного года. О времени начала отпуска работник 

должен быть извещен не позднее чем за 2 недели до его начала. Отдельным 

категориям работников в случаях, предусмотренных федеральными законами, 

ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них 

время. 

7.7. Администрация Учреждения организует учет рабочего времени и его 

использования всеми сотрудниками Учреждения. В случае неявки на работу по 

болезни работник обязан срочно известить об этом администрацию, а также 

предоставить лист временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

 

8. Поощрения за успехи в работе 

 

8.1. За успешное и добросовестное выполнение должностных обязанностей, 

продолжительную и безупречную работу, выполнение заданий особой важности и 

сложности и другие успехи в труде применяются следующие виды поощрений: 

- объявление благодарности; 

- единовременное денежное вознаграждение; 

- объявление благодарности с денежным вознаграждением; 

- награждение почетной грамотой. 



8.2. Поощрения оформляются приказом, доводятся до сведения работника и 

заносятся в трудовую книжку и его личное дело. 

 

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

9.1. За совершение дисциплинарного проступка работодатель имеет право применить 

следующие взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ТК РФ. 

9.2. 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. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее 1 месяца со дня обнаружения 

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

времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки — не позднее 2 лет со дня его 

совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному 

делу. 

9.3 За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 

учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он 

совершен, предшествующая работа и поведение работника. 

9.4 Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения предъявляется работнику под расписку в течение 3 рабочих дней со дня 

его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется 

соответствующий акт. 

9.5 Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственной инспекции труда или органах по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

9.6 Если в течение 1 года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

не будет подвергнут новому взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание может быть снято до 

истечения 1 года со дня его применения работодателем по собственной инициативе, 

просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или 

представительного органа работников. 

9.7 С правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все 

работники Учреждения. 



 

10. Оплата труда работников 

 

10.1 Оплата труда работников осуществляется соответствии с Положением об оплате 

труда работников МБДОУ «Детский сад № 31 «Лесная сказка». 

8.2 Ставки заработной платы (должностные оклады) работников устанавливаются в 

зависимости от уровня образования, квалификационной категории, присвоенной по 

результатам аттестации (для педагогических работников), ученой степени, 

особенностей условий работы образовательного учреждения.  

10.3 Заработная плата выплачивается работникам за текущий месяц не реже чем 

каждые полмесяца в денежной форме. Днями выплаты заработной платы являются 22 

число текущего месяца и 7 число следующего месяца. 
10.4 В Учреждении устанавливаются следующие виды выплат стимулирующего 
характера:  

надбавка за интенсивность и высокие результаты работы; 

надбавка за качество выполняемых работ; 

надбавка за наличие почетных званий, предусмотренных п. 5.6 Положения об 

оплате труда работников МБДОУ «Детский сад № 31 «Лесная сказка»; 

надбавка за выслугу лет; 

премии по итогам работы (за месяц, квартал, полугодие, год), а также премии к 

праздничным датам, юбилейным датам. 

10.5 Размер   надбавки за интенсивность и высокие результаты работы, за качество 

выполняемых работ определяется  на основе стоимости балла и количества баллов, 

набранных работником.  

10.6 Основанием для определения размера  выплат  за интенсивность и высокие 

результаты работы, за качество выполняемых работ   работникам Учреждения  

является итоговый оценочный лист и решение   органа  самоуправления Учреждения. 

10.7 В течение периода возможна корректировка выплаты в зависимости изменения 

стимулирующего фонда. 

10.8 За выслугу лет устанавливается ежемесячная надбавка, которая исчисляется в 

процентах к ставке заработной платы (должностному окладу). 

Таблица надбавок за выслугу лет: 

Стаж работы Размер надбавки 

от 1 года до 5 лет до 5% 

от 5 лет до 10 лет до 10% 

более 10 лет до 15% 

 

Надбавка за выслугу лет устанавливается: 

для педагогических работников – в зависимости от общего педагогического 

стажа; 



для работников, относимых к профессиональным квалификационным группам 

учебно-вспомогательного состава и общеотраслевых служащих и рабочих  - в 

зависимости от общего стажа работы в отрасли образования. 

10.9 Премирование по итогам работы за определенный период осуществляется за 

счет экономии фонда оплаты труда, предусмотренного планом финансово-

хозяйственной деятельности на текущий год. Премирование производится за 

качественное и добросовестное исполнение должностных обязанностей и 

выполнение установленных показателей премирования по категориям работников. 

10.10 Возможно применение индивидуального премирования, отмечающего 

особую роль отдельных работников, достигших высоких количественных и 

качественных результатов при выполнении работ не входящих в их функциональные 

обязанности и выполнение работ по должностям при отсутствии их в штатном 

расписании, и коллективного премирования, направленного на мотивацию 

работников. 

10.11 Размер премии может исчисляться в процентах от должностного оклада 

(ставки заработной платы) или в абсолютных величинах. Премии устанавливаются 

приказом заведующего в пределах фонда оплаты труда, и максимальным размером не 

ограничены. 

10.12 Месячная заработная плата работника, полностью отработавшего за этот 

период норму рабочего времени и выполнившего норму труда (трудовые 

обязанности), не может быть ниже минимального размера оплаты труда. 

10.13 Изменение оплаты труда и (или) ставок заработной платы (должностных 

окладов) производится: 

 -при получении образования или восстановление документов об образовании со дня 

предоставления соответствующего документа; 

-при присвоении квалификационной категории со дня вынесения решения 

квалификационной комиссии; 

-при присвоении почетного звания – со дня присвоения; 

-при присвоении ученой степени кандидата наук со дня вынесения Высшей 

аттестационной комиссией (ВАК) ученой степени доктора наук. 

При наступлении у работника права на изменение оплаты труда и (или) ставки 

заработной платы (должностного оклада) в период пребывания его в ежегодном или 

другом отпуске, также в период его временной нетрудоспособности выплата 

заработной платы, исходя из размера ставки (оклада) более высокого разряда оплаты 

труда, производится со дня окончания отпуска или временной нетрудоспособности. 

  

11. Заключительные положения 

11.1 Настоящее Положение действует до принятия нового.  

11.2Изменения в настоящее Положение  могут вноситься Учреждением в виде 

изменений и дополнений  в  настоящее Положение. 
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