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 Приложение № 1  

к коллективному договору  

МБДОУ «Детский сад присмотра 

и оздоровления № 190» г. 

Саратова  

на 2022-2025 г.г. 

 

 

 

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

 

1. Общие положения 

 

1.1. В соответствии с Конституцией РФ граждане РФ имеют право 

на труд. Обязанность и дело чести каждого способного к труду 

гражданина Российской Федерации – добросовестный труд в избранной 

им области деятельности, соблюдение им трудовой дисциплины. 

1.2. Дисциплина труда – обязательное для всех работников 

подчинение правилам поведения, определённым в соответствии с 

настоящим Трудовым Кодексом, иными законами, коллективным 

договором, соглашениями, трудовым договором, локальными 

нормативными актами ДОУ. 

1.2.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка, 

конкретизируя ст.21 ТК РФ, устанавливают взаимные права и 

обязанности работодателя и работников, ответственность за их 

соблюдение и исполнение. 

1.3. Трудовой распорядок ДОУ определяется правилами 

внутреннего трудового распорядка. 

1.4.  Настоящие Правила - это нормативный акт, регламентирующий 

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. Правила 

должны способствовать эффективной организации работы коллектива 

дошкольного образовательного учреждения, укреплению трудовой 

дисциплины.  

1.5. Целью настоящих Правил внутреннего трудового распорядка 

является укрепление трудовой дисциплины, рациональное использование 

рабочего времени, повышение эффективности и производительности 
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труда, высокое качество работы, формирование коллектива 

профессиональных работников дошкольного образовательного 

учреждения. 

1.6. 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 

дошкольного образовательного учреждения. 

1.7. Администрация дошкольного образовательного учреждения 

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.  

1.8. Работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности, поощрять. К нарушителям трудовой дисциплины применять 

меры дисциплинарного взыскания: замечание, выговор, увольнение по 

соответствующим основаниям (ст.  192 ТК РФ). 

1.9. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить 

работника с настоящими правилами под роспись (до подписания 

трудового договора). 

 

2. Основные  права и обязанности работника образовательного 

учреждения    (Ст. 21 ТК РФ) 

 

2.1. Работник имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке  и 

на условиях, которые установлены настоящим  Трудовым Кодексом, 

иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами  организации и безопасности труда и 

коллективным договором; 

- своевременную и в полном объёме выплату заработной платы в 

соответствии с квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных  
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профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных 

выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных 

отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными 

федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профсоюзов и вступление в 

них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в жизни и деятельности ДОУ в соответствии с Трудовым 

Кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на 

информацию о выполнении коллективного договора, соглашений; 

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

запрещенными законом способами; 

-  разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 

включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК, иными 

федеральными законами;  

- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

- на получение квалификационной категории при успешном прохождении 

аттестации в соответствии с Порядком об аттестации педагогических и 

руководящих работников государственных, муниципальных учреждений 

и организаций; 

- получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до 

достижения ими пенсионного возраста; 

- длительный отпуск педагогическим работникам сроком до одного года не 

реже, чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в 

порядке и на условиях, предусмотренных положением образовательного 

учреждения; 

- свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, 

учебных пособий и материалов, методов оценки знаний воспитанников. 

2.2. Работник обязан: 
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- соблюдать трудовую дисциплину и правила внутреннего трудового 

распорядка ДОУ; 

- выполнять обязанности, возложенные на него трудовым 

законодательством и ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», 

уставом ДОУ, Правилами внутреннего трудового распорядка; 

должностными инструкциями, инструкциями по охране труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

- бережно относиться к имуществу ДОУ и других работников; 

- незамедлительно сообщать заведующей или его законному 

представителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу 

жизни и здоровью людей, сохранности имущества ДОУ. 

- строго соблюдать инструкцию по охране жизни и здоровья детей. 

- быть примером достойного поведения, исполнения морального долга на 

работе и в быту, общественных местах, соблюдать субординацию и этику 

взаимоотношений. 

2.3. Конкретные обязанности работников определяются 

Должностной Инструкцией, разработанной администрацией с учётом 

работы ДОУ на основе типовых квалификационных характеристик и 

настоящих Правил внутреннего трудового распорядка ДОУ. 

2.4. Все работники обязаны подчиняться  руководителю ДОУ и его 

законным представителям, наделённым полномочиями, не 

противоречащим закону, либо осуществляющими распорядительные 

функции.  Выполнять их указания, связанные с трудовой деятельностью, 

а также приказы и предписания, доводимые с помощью служебных 

инструкций или объявлений. 

2.5. Работникам ДОУ запрещается: 

- изменять по своему усмотрению график сменности; 

- оставлять детей без присмотра; 

- отдавать детей неизвестным лицам, без письменного разрешения 

родителей, лицам в нетрезвом состоянии, детям дошкольного и младшего 

школьного возраста, отпускать детей одних; 

- приглашать посторонних лиц в группы, детский сад без разрешения, 

заведующего или законных его представителей; 

- организовывать массовые мероприятия, собрания в рабочее и свободное 

от работы время в помещении ДОУ без разрешения заведующей; 

- вывешивать объявления вне отведённых для этого мест без 

соответствующего разрешения; 
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- приносить с собой предметы или товары, предназначенные для продажи 

на рабочем месте; 

- самостоятельно распоряжаться имуществом ДОУ, отдавая его во 

временное или постоянное пользование, уносить предметы или 

материалы, принадлежащие ДОУ, без получения на то соответствующего 

разрешения; 

- использовать имущество, материальные ценности, ресурсы в личных 

целях; 

- курить в помещениях и на территории ДОУ; 

- вести переговоры в личных целях по мобильной связи; 

- оставлять личную и специальную одежду и личные вещи вне мест, 

предназначенных для их хранения; 

- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в 

ДОУ или находиться в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения. 

 

3. Основные права и обязанности работодателя    (Ст. 22 ТК РФ) 

 

3.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены настоящим Кодексом, 

иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу ДОУ и других работников, 

соблюдения правил внутреннего распорядка ДОУ; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном настоящим Трудовым 

Кодексом, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и 

защиты своих интересов и вступать в них. 

3.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и 

трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
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- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям 

охраны и гигиены труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки: 9 числа текущего месяца, аванс 24 числа. 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном настоящим Трудовым Кодексом; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением; 

- своевременно выполнять предписания государственных надзорных и 

контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения 

законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 

иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях 

законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о 

принятых мерах указанным органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

ДОУ в предусмотренных настоящим Трудовым Кодексом, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

 в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными 

законами; 

- возмещение вреда, причинённого работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном настоящим Трудовым кодексом, иными федеральными 

законами; 

- осуществлять обязательное социальное страхование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами; 

- выполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными 
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законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и 

трудовыми договорами. 

3.3. При приеме в ДОУ лицо, поступающее на работу, обязано 

предъявить: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник перешел на ведение электронной 

трудовой деятельности, или сотрудник поступает на работу в порядке 

совместительства; 

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования; 

- документы воинского учета – для 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; 

- медицинскую книжку с отметкой о допуске к работе; 

- 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 настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 

судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию; 

- справку о характере и условиях труда по основному месту работы при 

приеме   по совместительству на работу с вредными и (или) опасными 

условиями труда. 

Прием на работу без указанных документов не производится. 

3.4. При приеме на работу (до подписания трудового договора) 

Работодатель обязан ознакомить Работника под подпись с настоящими 

Правилами, коллективным договором, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью Работника. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_63681/39de3d908606eae8e7bd60184f2a505e153a076e/#dst100055
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3.5. Трудовой договор заключается в письменной форме, 

составляется  в двух экземплярах, каждый из которых подписывают 

стороны. Один экземпляр трудового договора передается Работнику, 

другой хранится у Работодателя.  Получение Работником экземпляра 

трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре 

трудового договора, хранящемся у Работодателя. 

3.6. На основании заключенного трудового договора издается 

приказ (распоряжение) о приеме Работника на работу. Содержание 

приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. Приказ                      о приеме на работу объявляется Работнику 

под подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.  

3.7. Перед началом работы (началом непосредственного 

исполнения Работником обязанностей, предусмотренных заключенным 

трудовым договором) Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит 

инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем месте, 

производственной санитарии, противопожарной охране, инструктаж  по 

охране труда. 

 

4. Порядок перевода работников 

 

4.1. Перевод Работника на другую работу - постоянное или 

временное изменение трудовой функции Работника. 

4.2. Перевод Работника может быть произведен только на работу, 

не противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного 

согласия Работника. 

4.3. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца)  на 

другую работу, не обусловленную трудовым договором, у того же 

работодателя без письменного согласия Работника в случаях, 

предусмотренных трудовым законодательством РФ. 

4.4. Для оформления перевода на другую работу в письменной 

форме заключается дополнительное соглашение, составляемое в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами 

(Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашения передается 

Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником 

экземпляра соглашения подтверждается подписью Работника на 

экземпляре, хранящемся у Работодателя. 

4.5. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, 

изданным на основании дополнительного соглашения к трудовому 
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договору. Приказ, подписанный руководителем организации или 

уполномоченным лицом, объявляется Работнику под подпись. 

 

5. Порядок увольнения работников 

 

5.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в 

порядке  и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами. 

Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок с лицом, 

работающим  по совместительству, может быть прекращен в случае 

приема на работу работника, для которого эта работа будет являться 

основной.  

Дополнительными основаниями прекращения трудового договора с 

педагогическим работником являются: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава 

организации, осуществляющей образовательную деятельность; 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, 

связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью 

обучающегося, воспитанника; 

5.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

(распоряжением) Работодателя. С приказом (распоряжением) 

Работодателя  о прекращении трудового договора Работник должен быть 

ознакомлен  под подпись. Если приказ (распоряжение) о прекращении 

трудового договора невозможно довести до сведения Работника или 

Работник отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе 

(распоряжении) производится соответствующая запись. 

5.3. Днем прекращения трудового договора во всех случаях 

является последний день работы Работника, за исключением случаев, 

когда Работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось 

место работы (должность). 

5.4. При увольнении Работник не позднее дня прекращения 

трудового договора возвращает все переданные ему Работодателем для 

осуществления трудовой функции документы, оборудование, 

инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 

документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций. 

5.5. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан 

выдать Работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. Если 
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Работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы 

должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем 

предъявления уволенным Работником требования о расчете. По 

письменному заявлению Работника Работодатель также обязан выдать 

ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с 

работой. 

5.6. Запись в трудовую книжку об основании и причине 

прекращения трудового договора должна производиться в точном 

соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть 

статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального 

закона. 

5.7. В случаях, когда в день прекращения трудового договора 

выдать трудовую книжку Работнику невозможно в связи с его 

отсутствием либо отказом от ее получения, Работодатель обязан 

направить Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой 

книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. По письменному 

обращению Работника, не получившего трудовую книжку после 

увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней 

со дня обращения Работника. 

 

6. Рабочее время и время отдыха 

 

6.1. Режим работы учреждения с 07:00 до 19:00 ч.  

Время начала и окончания работы, перерывы для отдыха и питания 

устанавливается в Таблице № 1. 

6.2. Для работников устанавливается пятидневная рабочая неделя с 

двумя выходными днями - субботой и воскресеньем. 

6.3. Продолжительность рабочего времени для педагога-психолога, 

социального педагога, старшего воспитателя – 36 часов в неделю. Норма 

часов педагогической работы за ставку заработной платы 

устанавливается: воспитателям – 36 часов в неделю; инструктору по 

физической культуре –  30 часов в неделю; музыкальному руководителю 

– 24 часа в неделю; учителю-логопеду –20 часов в неделю; педагогу 

дополнительного образования – 18 часов в неделю 

Продолжительность рабочего времени медицинских работников 

составляет 39 часов в неделю. 

Продолжительность рабочего времени обслуживающего персонала 

40 часов в неделю. 
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6.4. Прием пищи воспитателями осуществляется в рабочее время. 

 

Таблица № 1 
 

№ 

п/п 

Должность  Режим работы  Режим отдыха 

1.  Заведующий  09.00-18.00 13.00-14.00 

2.  Старший воспитатель I смена 08.00-16.00  

II смена 11.00-19.00 

12.00-12.48 

14.00-14.48 

3.  Заведующий хозяйством  09.00-18.00 13.00-14.00 

4.  Педагог-психолог I смена 08.00-16.00  

II смена 10.00-18.00  

12.00-12.48 

14.00-14.48 

5.  Учитель-логопед I смена 08.00-12.00  

II смена 14.00-18.00 

 

6.  Инструктор по физической 

культуре  

I смена 08.00-14.30  

II смена 10.00-16.30 

12.00-12.30 

13.30-14.00 

7.  Музыкальный руководитель I смена 08.00-13.18 

II смена 11.00-16.18  

11.30-12.00 

14.00-14.30 

8.  Педагог дополнительного 

образования 

По графику  

9.  Воспитатель I смена 07.00-14.12 

II смена 11.48-19.00 

 

10.  Младший воспитатель 08.00-17.00   13.30-14.30 

11.  Повар I смена 6.00-14.30 

II смена 09.30-18.00 

12.30-13.00 

13.30-14.00 

12.  Кастелянша 08.00-12.00  

13.  Подсобный рабочий  08.00-17.00  13.00-14.00 

14.  Машинист по стирке и 

ремонту спецодежды  

08.00-17.00  13.00-14.00 

15.  Старшая медицинская сестра 08.00-16.18  13.00-13.30 

16.  Врач-педиатр По графику  

17.  Медицинская сестра по 

массажу 

08.00-16.18   13.00-13.30 

18.  Медицинская сестра по 

физиотерапии 

09.00-17.18   13.00-13.30 

19.  Инструктор по лечебной 

физкультуре 

09.00-17.18  13.00-13.30 

20.  Делопроизводитель 09.00-18.00  13.00-14.00 
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21.  Специалист по охране труда 09.00-13.00  

22.  Кладовщик 07.30-16.00 13.00-13.30 

23.  Уборщик служебных 

помещений 

08.00-17.00  13.00-14.00 

24.  Рабочий по комплексному 

обслуживанию и ремонту 

зданий 

08.00-15.30  13.00-13.30 

25.  Электромонтер по ремонту и 

обслуживанию 

электрооборудования 

08.00-12.00   

26.  Слесарь-сантехник 08.00-12.00  

27.  Дворник 06.00-15.00 11.00-12.00 

28.  Сторож  По графику 

19.00-07.00 – будни; 

19.00-19.00 – 

выходные и 

праздничные дни 

 

 

6.5. Работнику по соглашению с Работодателем как при приеме на 

работу, так и впоследствии может устанавливаться не полное рабочее 

время (не полный рабочий день и (или) не полная рабочая неделя). 

Работодатель обязан установить неполное рабочее время по 

просьбе Работника в соответствии со ст. 93 Трудового кодекса РФ. 

Сокращенная продолжительность рабочего времени 

устанавливается Работникам в соответствии с законодательством РФ. 

6.6. Продолжительность рабочего времени при работе по 

совместительству, для работников с нормальной продолжительностью 

рабочего времени, не должна превышать четырех часов в день.  

В дни, когда по основному месту работы работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей, он может работать  по 

совместительству полный рабочий день. 

Продолжительность рабочего времени в течение одного месяца 

(другого учетного периода) при работе по совместительству не должна 

превышать половины месячной нормы рабочего времени, установленной 

для соответствующей категории работников. 

6.7. Для всех категорий работников продолжительность рабочего 

дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, 

уменьшается на один час. 
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6.8. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за 

пределами продолжительности рабочего времени, установленной для 

данного Работника в следующих случаях: 

- при необходимости выполнить сверхурочную работу; 

- если Работник работает на условиях ненормированного рабочего 

дня. 

Перечень должностей работников с ненормированным рабочим 

днем установлен пунктом 3.5. Коллективного договора ДОУ. 

6.9. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

1) перерыв для отдыха и питания в течение рабочего дня (Таблица 

№ 1); 

2) два выходных дня - суббота, воскресенье; 

3) нерабочие праздничные дни: 

- 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; 

4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и 

среднего заработка. 

6.10. Педагогическим Работникам предоставляется ежегодный 

основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 

(пятьдесят шесть) календарных дней.  

Обслуживающему персоналу предоставляется ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 (двадцать восемь) 

календарных дней. 

6.11. Право на использование отпуска за первый год работы 

возникает у Работника по истечении шести месяцев его непрерывной 

работы у данного Работодателя.  

Отпуск за второй и последующие годы работы может 

предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с 

очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, 

установленной графиком отпусков. График отпусков утверждается 

Работодателем с учетом мнения выборного органа первичной 
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профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до наступления 

календарного года в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

6.12. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под 

подпись не позднее чем за две недели до его начала. 

6.13. При желании Работника использовать ежегодный 

оплачиваемый отпуск в отличный от предусмотренного в графике 

отпусков период Работник обязан предупредить Работодателя об этом в 

письменном виде не позднее чем за две недели до предполагаемого 

отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае 

производится по соглашению сторон. 

6.14. По семейным обстоятельствам и другим уважительным 

причинам Работнику по его письменному заявлению может быть 

предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между 

Работником и Работодателем. 

6.15. Работникам в соответствии с законодательством 

предоставляются дополнительные оплачиваемые отпуска. 

Виды и количество дней дополнительных отпусков установлено в 

пункте 3.13., 3.14., 3.17. Коллективного договора ДОУ 

6.16. Лицам, работающим по совместительству, ежегодные 

оплачиваемые отпуска предоставляются одновременно с отпуском по 

основной работе. 

6.17. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного 

каждым работником, в табеле учета рабочего времени. 

 

7. Поощрения за труд 

 

7.1. 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 ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

- представляет к присвоению почетного звания и к награждению 

орденами и медалями. 
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7.2. Поощрения оформляются приказом, доводятся до сведения 

работника и заносятся в трудовую книжку и его личное дело. 

 

 

8. Ответственность сторон 

 

8.1. Ответственность работника: 

8.1.1. За совершение работником дисциплинарного проступка, т.е. 

неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине 

возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право 

привлечь работника к дисциплинарной ответственности. 

8.1.2. Работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом РФ. 

8.1.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть 

применено только одно дисциплинарное взыскание. При наложении 

дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

8.1.4. 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.  

8.1.5. 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 фінансово-

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – не позднее 2 

лет со дня его совершения.  В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

8.1.6. Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного 

взыскания предъявляется работнику под роспись в течение 3 рабочих 

дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на 
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работе.   В случае отказа работника подписать указанный приказ 

составляется соответствующий акт. 

8.1.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано 

работником в государственную инспекцию труда или органы по 

рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

8.1.8. 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. 

8.1.9. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры 

поощрения, указанные в пункте 6.1 настоящих Правил, к работнику  не 

применяются. 

8.1.10. Работодатель имеет право привлекать работника к 

материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами. 

8.1.11. Расторжение трудового договора после причинения ущерба 

не влечет за собой освобождение работника от материальной 

ответственности, предусмотренной Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. 

8.1.12. Истребование от работника письменного объяснения для 

установления причины возникновения ущерба является обязательным.   В 

случае отказа или уклонения работника от представления указанного 

объяснения составляется соответствующий акт. 

8.1.13. С согласия работодателя работник может передать ему для 

возмещения причиненного ущерба равноценное имущество или 

исправить поврежденное имущество. 

8.1.14. Возмещение ущерба производится независимо от 

привлечения работника к дисциплинарной, административной или 

уголовной ответственности за действия или бездействие, которыми 

причинен ущерб работодателю. 

8.1.15 В случае увольнения без уважительных причин до истечения 

срока, обусловленного трудовым договором или соглашением об 

обучении  за счет средств работодателя, работник обязан возместить 

затраты, понесенные работодателем на его обучение, исчисленные 

пропорционально фактически не отработанному после окончания 
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обучения времени, если иное не предусмотрено трудовым договором или 

соглашением об обучении. 

8.2. Ответственность Работодателя: 

8.2.1. Материальная ответственность работодателя наступает в 

случае причинения ущерба работнику в результате виновного 

противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не 

предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами. 

8.2.2. Работодатель, причинивший ущерб работнику, возмещает 

этот ущерб в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

8.2.3. Работодатель обязан возместить работнику, не полученный 

им заработок во всех случаях незаконного лишения работника 

возможности трудиться. 

8.2.4. Работник направляет работодателю заявление о возмещении 

ущерба. Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и 

принять соответствующее решение в десятидневный срок со дня его 

поступления.   В случае несогласия с решением работодателя или 

неполучения ответа в установленный срок работник имеет право 

обратиться в суд. 

8.2.5. При нарушении Работодателем установленного срока 

выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и 

(или) других выплат, причитающихся Работнику, Работодатель обязан 

выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не 

ниже 1/150 действующей в период задержки ключевой ставки Банка 

России  от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки, 

начиная со следующего дня после установленного срока выплаты и 

заканчивая днем фактического расчета включительно. При неполной 

выплате  в установленный срок заработной платы и (или) других выплат, 

причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) 

исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм. 

8.2.6. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными 

действиями или бездействием работодателя, возмещается работнику в 

денежной форме в размерах, определяемых соглашением сторон 

трудового договора. 
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9. Заключительные положения 

9.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих 

Правилах, работники и работодатель руководствуются положениями 

Трудового кодекса РФ и иных нормативных правовых актов РФ. 

9.2. По инициативе работодателя или работников в настоящие 

Правила могут вноситься изменения и дополнения в порядке, 

установленном трудовым законодательством. 
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