
 
 

 

 



1. Общие положения 
1.1. В соотвествтвии с Конституцией граждане Российской Федерации имеют право 

свободно распоряжаться своими способностями к труду, выбирать род деятельности и 

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

установленного государством минимального размера оплаты труда. 

1.2. Принудительный труд запрещен. 

1.3. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила) являются 

локальным нормативным актом муниципального бюджетного дошкольного 

образовательного учреждения детский сад №4 поселка Шилово муниципального 

образования – Шиловский муниципальный район рязанской области (далее  МБДОУ), 

составленным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Законом РФ «Об образовании в 

Российской Федерации» от 29.12.2012 г. № 273 - ФЗ, Постановлением Правительства 

РФ  от 14.05.2015 № 466 «О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых 

отпусках", иными нормативными правовыми актами, Коллективным договором и 

Уставом  ДОУ, регламентирующими в соответствии с Трудовым кодексом  РФ и 

иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные 

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

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

другие вопросы регулирования трудовых отношений в  МБДОУ. 

1.4.  Целью настоящих правил является укрепление трудовой дисциплины, рациональное 

использование рабочего времени, повышение эффективности и производительности 

труда, высокое качество работы, формирование коллектива профессиональных 

работников МБДОУ. 

1.5. Под дисциплиной  труда понимается обязательное для всех работников подчинение 

правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными 

законами, коллективным договором, трудовым договором, локальными 

нормативными актами МБДОУ. 

1.6. Администрация МБДОУ обязана в соответствии с Трудовым кодексом РФ, законами, 

иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями,  

локальными нормативными актами   содержащими нормы трудового права, трудовым 

договором создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины 

труда.   

1.7. Настоящие Правила утверждаются заведующей МБДОУ и согласовываются с 

профсоюзным комитетом МБДОУ. 

1.8. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с настоящими 

Правилами с обязательной росписью в журнале установленного образца. 

1.9. Текст Правил внутреннего трудового распорядка размещается в МБДОУ в доступном 

месте. 

 

2. Порядок приема на работу, перевода и увольнения работников. 
2.1. Работники реализуют право на труд  путем заключения трудового договора о работе в 

МБДОУ. 

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора 

передается работнику, другой хранится в МБДОУ в личном деле работника. 

Получение работником трудового договора подтверждается подписью работника на 

экземпляре трудового договора, хранящемся в МБДОУ. Содержание трудового 

договора должно соответствовать действующему законодательству РФ. 

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, обязано 

предъявить администрации следующие документы:  

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку, за исключением случаев, когда  работник поступает на работу на 

условиях совместительства; 



 В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или по иной причине работодатель по письменному заявлению 

этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформляет новую 

трудовую книжку. 

 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, ИНН; 

 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; 

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

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 

выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

внутренних дел,   при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к 

осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом, иным федеральным 

законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию. 

 

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

МБДОУ, если иное не установлено федеральными законами или трудовым договором, либо 

со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению 

администрации МБДОУ. 

2.5. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного 

трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то работник 

должен приступить к работе на следующий день после вступления договора в силу. 

2.6.Прием на работу оформляется приказом заведующей МБДОУ на основании заключенного 

трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного 

трудового договора. Приказ заведующей о приеме на работу объявляется работнику под 

роспись. 

2.7. На основании приказа о приеме на работу заведующая МБДОУ обязана в пятидневный 

срок сделать запись в трудовой книжке работника, в случае, если работа в МБДОУ является 

для работника основной. 

2.8. При приеме работника на работу или при переводе его на другую работу руководитель 

МБДОУ   обязан:  

- разъяснить его права и обязанности;  

- познакомить с должностной инструкцией, содержанием и объемом его работы;     

- познакомить с правилами внутреннего трудового распорядка, санитарии, противопожарной 

безопасности, другими правилами охраны труда сотрудников, требованиями безопасности 

жизнедеятельности детей.  

2.9. Трудовые книжки хранятся в МБДОУ.  Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним 

хранятся как документы строгой отчетности. 

2.10. Трудовая книжка заведующей МБДОУ хранится в органах управления образования. 

2.11.Администрация МБДОУ не вправе требовать от работника выполнения работ не 

обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть 

осуществлены только в соответствии с действующим законодательством. 

2.12.На каждого работника МБДОУ ведется личное дело, состоящее из  документов, 

предъявляемых при приеме на работу. Здесь же хранится экземпляр письменного трудового 

договора. 

2.13. Личное дело работника хранится в МБДОУ, в том числе и после увольнения, до 

достижения им возраста 75 лет. 



2.14. Перевод работника на другую работу производится только с его согласия за 

исключением случаев, предусмотренных в ст. 74 ТК РФ (по производственной 

необходимости, для замещения временно отсутствующего работника). При этом работник не 

может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.   

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

низкой квалификации. 

2.16. При  изменениях в организации работы МДОУ   (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.  

2.17.Перевод на другую работу в пределах МБДОУ оформляется приказом заведующей, на 

основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев 

временного перевода). 

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

предусмотренным законодательством. 

2.19. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон 

трудового договора. 

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

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

не установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законам. Течение указанного 

срока начинается на следующий день после получения администрацией МБДОУ заявления 

работника об увольнении. 

2.21.По соглашению между работником и администрацией МБДОУ трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

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

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

на приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении 

трудового договора. 

2.23.Расторжение трудового договора по инициативе администрации МБДОУ производится в 

соответствии с законодательством РФ.  

2.24. Прекращение трудового договора оформляется приказом заведующей МБДОУ. 

2.25.С приказом заведующей о прекращении трудового договора работник должен быть 

ознакомлен под роспись. По требованию работника заведующая МБДОУ обязана выдать ему 

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

прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник 

отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе делается соответствующая запись. 

2.26.В день увольнения администрация МБДОУ проводит с увольняемым работником полный 

денежный расчет и выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку. Запись  о 

причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками 

действующего трудового законодательства РФ и со ссылкой на статью и пункт закона. Днем 

увольнения считается последний день работы. 

2.27.При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в 

личной карточке формы Т-2 и в книге движения трудовых книжек и вкладышей к ним. 

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

работнику невозможно в связи с его отсутствием или отказом от ее  получения, 

администрация МБДОУ направляет работнику уведомление о необходимости явиться за 

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

указанного уведомления администрация освобождается от ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки. 

2.29. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников либо по 

несоответствию занимаемой должности, допускается при условии, если невозможно 



перевести увольняемого работника с его согласия на другую работу и по получении 

предварительного согласия соответствующего выборного профсоюзного органа МБДОУ.  

 

3. Обязанности и полномочия администрации  МБДОУ. 
Администрация МБДОУ   обязана:  

   
 обеспечивать выполнение требований Устава МБДОУ и настоящих Правил; 

 организовать труд педагогов, обслуживающего персонала в соответствии с их 

специальностью, квалификацией, опытом работы; 

 закрепить за каждым сотрудником соответствующее его обязанностям определенное 

рабочее место и оборудование;  

 своевременно знакомить с учебным планом, сеткой занятий, графиком работы. До ухода 

сотрудников в отпуск информировать о внутренних перемещениях в связи с 

производственной необходимостью и в силу других обстоятельств; 

 создать необходимые условия для работы персонала в соответствии с действующими 

СанПиН; соблюдать правила охраны труда, осуществлять необходимые мероприятия по 

технике безопасности, пожарной безопасности и производственной санитарии; 

 укреплять трудовую дисциплину за счет устранения потерь рабочего времени, применять 

меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая мнения Совета ДОУ; 

осуществлять организаторскую работу, обеспечивающую контроль за качеством 

воспитательно-образовательного процесса и направленную на реализацию 

образовательных программ; 

 создать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья детей, принимать 

необходимые меры по профилактике травматизма, профессиональных и других 

заболеваний работников МБДОУ и воспитанников. Администрация несет 

ответственность за сохранность жизни и здоровья детей во время их пребывания в 

учреждении, на экскурсиях, на прогулке, на занятиях, во время проведения конкурсов, 

соревнований; 

 совершенствовать воспитательно-образовательный процесс, создавать условия для 

совершенствования творческого потенциала участников педагогического процесса, 

создавать условия для инновационной деятельности; 

 проводить в установленные сроки аттестацию педагогов на соответствии занимаемой 

должности, создавать необходимые условия для совмещения работы с учебой, для 

систематического повышения квалификации; 

 принимать меры к своевременному обеспечению МБДОУ учебно-наглядными, 

методическими пособиями и инвентарем для организации эффективной работы; 

 своевременно рассматривать предложения сотрудников, направленные на повышение 

эффективности и качества работы ДОУ, поддерживать и поощрять лучших работников; 

 совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий 

оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату и пособия; предоставлять 

льготы и компенсации работникам с вредными условиями труда; 

 своевременно предоставлять работникам отпуск, в соответствии с установленным 

графиком. Компенсировать выходы на работу в установленный для данного сотрудника 

выходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха или двойной 

оплаты труда, предоставлять отгулы за дежурства в нерабочее время; 

 обеспечивать работникам предоставление установленных законодательством льгот и 

преимуществ; 

  создавать педагогическому совету необходимые условия для выполнения своих 

полномочий и в целях - улучшения образовательно-воспитательной работы; 

 своевременно рассматривать критические замечания и сообщать о принятых мерах. 

3.2.МБДОУ как юридическое лицо несет ответственность перед работниками: 

 за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника возможности тру-

диться: за задержку трудовой книжки при увольнении работника, незаконное отстранение 

работника от работы, его незаконное увольнение или перевод на другую работу и в иных 



случаях, предусмотренных законодательством; 

 за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других 

выплат, причитающихся работнику; 

 за причинение ущерба имуществу работника; 

 в иных случаях, предусмотренных законодательством. 

 

 

3. Основные права, обязанности и ответственность  

заведующей МБДОУ 

 
4.1.Непосредственное управление МБДОУ осуществляет заведующий. 

4.2.Заведующий  имеет право в порядке, установленном трудовым законодательством: 

 осуществлять прием на работу, перевод, увольнение работников, изменение трудового 

договора с работниками; 

 применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: замечание, выговор, уволь-

нение; 

 совместно с комиссией осуществлять поощрение и премирование работников; 

 привлекать работников к материальной ответственности в установленном законом по-

рядке; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения 

к имуществу МБДОУ и других работников, соблюдения настоящих  Правил; 

 принимать локальные нормативные акты, содержащие обязательные для работников 

нормы.  

4.3. Заведующий  МБДОУ обязан:  

 соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договоров; 

 обеспечивать безопасность труда и условия труда, отвечающие требованиям охраны и 

гигиены труда; 

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном законодательством РФ; 

 предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля над  их 

выполнением: 

 

 

 

 

5. Права, обязанности и ответственность работников  
 

5.1. Работник имеет право на: 

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

которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стан-

дартами организации и безопасности труда и коллективным договором; 

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с трудо-

вым договором; 

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего вре-

мени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 



работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, в том числе удлиненных для отдельных 

категорий работников; 

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на  

рабочем месте; 

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации; 

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

  участие в управлении МБДОУ в формах, предусмотренных законодательством и 

Уставом МБДОУ; 

 защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не запрещенными за-

коном способами; 

 защиту своей профессиональной чести и достоинства; 

 возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обя-

занностей; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством  РФ; 

 предоставление отпуска без сохранения заработной платы по основаниям и на срок, 

установленные Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;. 

5.2. Педагогические работники МБДОУ,   имеют право на: 

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

материалов в соответствии с образовательной программой, утвержденной образова-

тельным учреждением; 

 сокращенную продолжительность рабочего времени; 

 удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством РФ; 

 длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый не реже чем через каждые 

10 лет непрерывной педагогической работы в порядке, устанавливаемом Учредителем; 

5.3. Работник обязан: 

 добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым дого-

вором; 

 соблюдать Устав МБДОУ и настоящие  Правила; 

 соблюдать трудовую дисциплину; 

 выполнять установленные нормы труда; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

 бережно относиться к имуществу МБДОУ и других работников; 

 незамедлительно сообщить заведующему о возникновении ситуации, представляющей 

угрозу жизни и здоровью участников образовательного процесса, сохранности 

имущества. 

 поддерживать дисциплину в МБДОУ на основе уважения человеческого достоинства  

воспитанников без применения методов физического и психического насилия; 

 проходить предварительные и периодические медицинские осмотры. 

5.4. Работникам МБДОУ  в период организации образовательного процесса запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание  занятий и график работы; 

 курить и употреблять спиртные напитки в помещениях и на территории МБДОУ.; 

  отвлекать работников МБДОУ в рабочее время от их непосредственной работы для 

выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не 

связанных с основной деятельностью МБДОУ; 

5.5. Работник несет материальную ответственность за причиненный МБДОУ прямой 

действительный ущерб. 

Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на 

работника в следующих случаях: 

 недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного 

договора или полученных им по разовому документу; 

 умышленного приченения ущерба; 

 причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 



опьянения; 

 причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных 

приговором суда; 

 причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей. 

5.6. Работники МБДОУ привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, установ-

ленном пунктами 8.2.—8.10. настоящих  Правил. 

 

  

 6. Режим работы и время отдыха 
6.1.  Рабочее время работников МБДОУ определяется настоящими Правилами, должностными 

обязанностями, трудовым договором, графиком работы. 

В МБДОУ   устанавливается 5-дневная рабочая неделя с  выходными днями – суббота,  

воскресенье, государственные праздники. Продолжительность рабочего дня (смены) для 

воспитателей определяется из расчета 36 часов в неделю, для остальных работников 40 часов 

в неделю. 

6.2.МБДОУ работает   с 7.00. до 18.30.  До 19.00 работает дежурная группа. 

6.3. В зависимости от должности и (или) специальности работников с учетом особенностей их 

труда конкретная продолжительность рабочего времени (норма часов работы за ставку 

заработной платы) составляет: 

-административный персонал                                 — 40 часов в неделю  —  8 часов в день; 

-воспитатель (основной персонал),                        — 36 часа в неделю – 7,2  часов в день; 

- старший воспитатель                                              — 35 часов в неделю – 7  часов в день; 

-музыкальный руководитель                                   — 30 часов в неделю   —  6 часов в           

день; 

-педагог-психолог                                                     — 35 часов в неделю – 7  часов в день; 

-инструктор по физической культуре                     — 30 часов в неделю – 6 часов в день; 

-учебно-вспомогательный персонал,  

 младший обслуживающий персонал                     — 40 часов в неделю  —  8 часов в день. 

6.4. Каждому работнику в течение рабочего дня   предоставляется  1 час для приема пищи и 

отдыха. 

6.5.Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные дни для 

работников  определяются графиком работы, составляемым с соблюдением установленной  

продолжительности рабочего времени за неделю и утверждаются приказом заведующего 

МБДОУ  по согласованию с выборным профсоюзным органом. Графики работы доводятся 

до сведения  работников под личную роспись 

6.6. Рабочее время педагогических работников включает преподавательскую (учебную) работу, 

воспитательную, а также другую педагогическую работу, предусмотренную должностными 

обязанностями и настоящими  Правилами. 

6.7. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из количества часов 

по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий работы в 

МБДОУ и закрепляется в заключенном с работником трудовом договоре. 

6.8.Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть уменьшен 

в течение учебного года по инициативе администрации МБДОУ, за исключением случаев 

уменьшения количества групп.  

6.9.В случае производственной необходимости администрация ДОУ имеет право перевести 

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

МБДОУ с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней 

работе. Такой перевод допускается для предотвращения катастрофы, производственной 

аварии или устранения последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для 

предотвращения несчастных случаев, простоя, уничтожения или порчи имущества, а также 

для замещения отсутствующего работника. При этом работник не может быть переведен на 

работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

6.10.Перевод работника для замещения отсутствующего работника может производиться без 

его согласия в случаях, когда имеется угроза жизни и здоровью участников 

образовательного процесса, возникновения несчастных случаев и иных подобных 



чрезвычайных последствий. Если работник наряду со своей основной работой выполняет 

обязанности временно отсутствующего работника, то ему производится доплата в размере, 

определяемом соглашением сторон трудового договора. 

6.11 Рабочее время педагогического работника определяется расписанием образовательной 

деятельности, которое составляется и утверждается администрацией МБДОУ с учетом 

обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм 

и максимальной экономии времени педагога. 

6.12. К рабочему времени относятся следующие периоды: 

 общее собрание коллектива (в случаях предусмотренных законодательством);  

 заседание педагогического совета; 

 заседание методического объединения; 

 родительские собрания; 

6.13. Работникам МДОУ предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 

28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск 

продолжительностью 42 календарных дня. Медицинскому работнику – 40 календарных дней. 

Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым  заведующим МБДОУ с 

учетом мнения выборного профсоюзного органа не позднее,  чем за две недели до наступления 

календарного года. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем 

за две недели до его начала. 

6.14. Администрация МБДОУ ведет учет рабочего времени, фактически отработанного каждым 

работником. В случае болезни работника, последний по возможности незамедлительно 

информирует администрацию и предъявляет листок нетрудоспособности в первый день выхода на 

работу. 

6.15. Привлечение к работе работников в установленные графиком выходные и праздничные 

дни запрещена и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством.  

6.16. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией 

МБДОУ   по согласованию с работником МБДОУ  с учетом необходимости обеспечения 

нормальной работы МБДОУ   и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска 

педагогическим работникам МБДОУ детский сад, как правило, предоставляются в период 

летних каникул. Отпуск работника может быть перенесен на другое время, поделен на части 

(по заявлению работника). График отпусков составляется на каждый календарный год не 

позднее 15 января текущего года и доводится до сведения всех работников. Предоставление 

отпуска заведующему МБДОУ   оформляется приказом по УО,  другим работникам приказом 

по МБДОУ. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная часть отпуска должна быть предоставлена работнику в удобное для него 

время или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. Отпуск без сохранения 

заработной платы предоставляется работнику в соответствии  с трудовым законодательством, 

федеральными законами, иными актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами.  

6.17. Посторонним лицам разрешается присутствовать в МБДОУ   по согласованию с 

администрацией.  

6.18. Не разрешается делать замечаний педагогическим работникам по поводу их работы во 

время проведения занятий, в присутствии детей и родителей.  

  

7. Оплата труда 

 
7.1. Оплата труда работников МБДОУ осуществляется в соответствии с действующим 

«Положением об оплате труда…», штатным расписанием и бюджетными средствами. 

7.2. Оплата труда работников  МБДОУ осуществляется в зависимости от   образования, а также 

полученным квалификационным категориям по итогам аттестации. 

7.3.Тарификация утверждается заведующим  МБДОУ не позднее 5 сентября текущего года с 

учетом мнения выборного профсоюзного органа на основе предварительной тарификации, 

разработанной и доведенной до сведения педагогических работников не позднее апреля месяца 

текущего года. 



7.4. Установленная при тарификации заработная плата выплачивается два раза в месяц 6 и 21 

числа. В  случае совпадения с праздничными и выходными днями выплаты зарплаты 

соответственно производиться накануне. 

7.5. В МБДОУ устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты, премирование 

работников в соответствии с Положением о выплатах стимулирующего характера и 

Положением о премировании. 

7.6. Работникам при выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся от нормальных, про-

изводятся доплаты в соответствии с законодательством, коллективным договором, 

трудовым  договором. 

 
8. Поощрения за успехи в работе 

8.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие 

достижения в работе применяются следующие поощрения:  

- объявление благодарности;  

- премирование;  

- стимулирующие выплаты; 

- награждение ценным подарком;  

- награждение почетной грамотой.  

8.2. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с 

соответствующим профсоюзным органом.  

8.3. Стимулирующие выплаты начисляются работнику ежемесячно в соответствии с баллами 

набранными им за установленный период времени. 

8.4. Поощрения объявляются приказом руководителя МБДОУ   и доводятся до сведения 

коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника.  

8.5. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к 

поощрению, наградам и присвоению званий.  

 

9. Взыскания за нарушения трудовой дисциплины 

8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение 

вследствие умысла, самонадеянности либо небрежности работника возложенных на него 

трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного или 

общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим 

законодательством.  

8.2. За нарушение трудовой дисциплины к работнику применяются   меры дисциплинарного 

взыскания: замечание, выговор, увольнение.   

 8.3. Прогулом считается неявка на работу без уважительных причин в течение всего рабочего 

дня, а также отсутствие на работе более 4 часов в течение рабочего дня.  

8.4. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. 

Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделенным правом 

приема и увольнения данного работника.  

8.5. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины требуется предоставить 

объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устное 

объяснение не препятствуют применению взыскания.  

8.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 

профессионального поведения может быть проведено только по поступившей на него жалобе, 

поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому 

работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения 

могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника за 

исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, 

защита интересов воспитанников).  

8.7. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений 

трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника.  

8.8. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 

нарушения трудовой дисциплины.  



8.7. Взыскание объявляется приказом по МБДОУ. Приказ должен содержать указание на 

конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, 

мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под подпись в трехдневный 

срок со дня подписания.  

8.8. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в течение срока 

действия этих взысканий.  

8.9.  Лишение работника стимулирующих выплат за дисциплинарные взыскания запрещено. 

8.10. Взыскание автоматически снимается и работник считается не подвергшимся 

дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет подвергнут новому 

дисциплинарному взысканию. Заведующая МБДОУ   вправе снять взыскание досрочно по  

ходатайству  трудового коллектива, профсоюзного органа, если подвергнутый 

дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как 

добросовестный работник.  

8.11. Педагогические работники МБДОУ, в обязанности которых входит выполнение 

воспитательных функций по отношению к детям, могут быть уволены за совершение 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы. К аморальным 

проступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению к детям, нарушение 

общественного порядка, в том числе и не по месту работы, другие нарушения норм морали, 

явно не соответствующие социальному статусу педагога.  

8.12. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в связи с 

аморальным проступком и применением мер физического или психического насилия 

производятся без согласования с профсоюзным органом.  

8.13.   Дисциплинарное взыскание на заведующего налагает Учредитель. 
 

  

    

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


