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1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее — ПВТР) являются локальным норматив
ным актом Муниципального дошкольного образовательного учреждения детский сад комбинированного вида №5 
«Солнышко» (далее ДОУ).
1.2. ПВТР составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Законом РФ «Об образовании в Российской 
Федерации» от 29.12.2012 г. № 273 - ФЗ, иными нормативными правовыми актами, Коллективным договором и 
Уставом ДОУ и регулируют порядок приема и увольнения работников дошкольного учреждения, основные 
права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяе
мые к работникам меры поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования трудовых отношений в ДОУ.
1.3. ПВТР имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию ра
бочего времени и созданию условий для эффективной работы.
1.4. ПВТР утверждены заведующим ДОУ с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета.
1.5. Настоящие правила являются обязательными для всех работников ДОУ. Каждый работник несет ответст
венность за качество образования (обучения, воспитания), за соблюдение производственной и трудовой дисци
плины.
1.6. ПВТР являются приложением к коллективному договору и его неотъемлемой частью.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников
2.1. Прием на работу.
2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с ДОУ. Трудовой договор 
(эффективный контракт) заключается в письменной форме и составляется в двух экземплярах - по одному для 
каждой из сторон: работника и ДОУ (на основании ст. 56 - 84 ТК РФ).
При приеме на работу заключение срочного трудового договора допускается только в случаях, предусмот
ренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса РФ.
При заключении трудового договора стороны могут устанавливать любые условия, не ухудшающие положе
ние работника в соответствии с действующим законодательством.
2.1.2. При заключении трудового договора работник предоставляет Работодателю ДОУ следующие доку
менты:
а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
б) трудовую книжку, за исключением случаев, когда работник поступает на работу на условиях совмести
тельства, или впервые поступающий на работу, и лиц, изъявляющих желание о замене ведения трудовой 
книжки на формирование в электронном виде сведений о трудовой деятельности.
в) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, ИНН;
г) документ об образовании, квалификации, наличии специальных знаний;
д) документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
е) медицинская книжка, медицинское заключение;
ж) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении 
уголовного преследования;
2.1.3. Прием на работу оформляется приказом Работодателя ДОУ и объявляется работнику под роспись в трех
дневный срок со дня подписания договора.
2.1.4. При приеме на работу Работодатель ДОУ обязан ознакомить работника со следующими документами:

-  Уставом;
-  Настоящими ПВТР;
-  Инструкциями по охране труда и соблюдению правил техники безопасности;
-  Должностной инструкцией работника;
-  Коллективным договором;
-  Иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность работника.

В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, иными федеральными законами, ука
зами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ может предусматриваться необходимость предъ
явления при заключении трудового договора дополнительных документов.
Для предоставления налоговых льгот, оформления кадровых документов работник предъявляет следующую 
информацию:

-  справку о доходах по форме 2-НДФЛ;
-  копию свидетельства о браке;
-  копию свидетельства о расторжении брака;
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-  сведения о детях.
2.1.5. При приеме на работу может устанавливаться испытательный срок — не более трех месяцев, а для руково
дителей -  шести месяцев. Испытания при приеме на работу не устанавливаются для: беременных женщин, мо
лодых специалистов, для приглашенных на работу в порядке перевода по согласованию между работодателя
ми.
2.1.6. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право расторгнуть трудовой дого
вор до истечения срока испытания предупредив не менее чем за 3 дня в письменной форме с указанием при
чин (ст. 71 ТК РФ). Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят 
без испытания.
2.1.7. На всех работников, проработавших более 5 дней, оформляется трудовая книжка. Все трудовые книжки 
ведутся в соответствии с постановлением Правительства РФ «О трудовых книжках» от 16.04.2003 года № 225, 
постановлением Министерства труда и социального развития РФ «Об утверждении инструкции по заполне
нию трудовых книжек» от 10.10.2003 №69. Трудовые книжки работников ДОУ хранятся в ДОУ. С каждой за
писью, вносимой на основании приказа Работодателя в трудовую книжку, Работодатель обязан ознакомить ее 
владельца под расписку в личной карточке.
2.1.8. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное дело хранится в ДОУ.
2.1.9. Заведующий ДОУ назначается приказом Учредителя.
2.1.10. Трудовая книжка и личное дело заведующего ДОУ хранится у Учредителя.
2.2. Отказ в приеме на работу.
2.2.1. Не допускается необоснованный отказ в заключение трудового договора.
Прием на работу осуществляется только исходя из деловых качеств Работника. Какое бы то ни было прямое 
или косвенное ограничение прав или установление прямых или косвенных преимуществ при заключении тру
дового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имуществен
ного, социального и должностного положения, места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистра
ции по месту жительства или пребывания) не допускается;
2.2.2. Запрещается отказывать в заключение трудового договора женщинам по мотивам, связанным с беремен
ностью или наличием детей.
2.3. Перевод работника на другую работу производится:
-  только с его согласия, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей ст.72 ТК РФ 

(по производственной необходимости для замещения временно отсутствующего работника), при этом ра
ботник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. Продолжи
тельность перевода на другую работу не может превышать одного месяца в течение календарного года;

-  в связи с изменениями в организации работы в ДОУ (изменение количества групп, режима работы, введе
ние новых форм обучения и воспитания и т. п.) при продолжении работы в той же должности допускается 
изменение существенных условий труда работника:

- системы и условий оплаты труда;
- льгот;
- режима работы (установление или отмена неполного рабочего 
времени, совмещение профессий и др.);

- наименования должности и др.
Об этом работник должен быть поставлен в известность в письменной форме не позднее, чем за 2 месяца до их 
введения (ст. 74 ТК РФ).
Если прежние существенные 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 ст.77 ТК РФ.
2.4. Увольнение работников.
2.4.1. Увольнение работника - прекращение трудового договора - осуществляется только по основаниям, преду
смотренным законодательством (ст. 73,75,78,80,81,83,84,336 Трудового кодекса РФ).
2.4.2. Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, преду
предив об этом администрацию ДОУ письменно за две недели. При расторжении трудового договора заве
дующий ДОУ издает приказ об увольнении с указанием основания увольнения в соответствии с Трудовым ко
дексом РФ.
2.4.3. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны производиться в точ
ном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ и со ссылкой на соответствующие статью, пункт 
Трудового кодекса РФ.
2.4.4. Днем увольнения работника является последний день работы. В последний день работы администрация 
ДОУ обязана выдать работнику трудовую книжку и, по письменному заявлению, другие документы (или их



копии), связанные с работой, а также произвести с ним окончательный расчет.
2.4.5. При увольнении материально-ответственных лиц (кладовщик, заведующий хозяйством) до истечения 
срока предупреждения об увольнении Работодателем должно быть обеспечено проведение инвентаризации. 
Работник должен представить письменный отчет и передать материальные ценности.
2.4.6. В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку невозможно в связи с отсутствием 
работника, либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, администрация ДОУ направляет работни
ку уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. 
Со дня направления уведомления администрация ДОУ освобождается от ответственности за задержку выдачи 
трудовой книжки.
Если работник в день увольнения не работал, то расчет с работником производится не позднее следующего 
дня после предъявления уволенным работником требования о расчете.

3. Права и обязанности руководителя
3.1. Руководитель имеет право в порядке, установленном трудовым законодательством:
3.1.1 осуществлять прием на работу, перевод, увольнение работников, изменение трудового договора с работ
никами;
3.1.2. применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: замечание, выговор, увольнение;
3.1.3. совместно с комиссией осуществлять поощрение и премирование работников;
3.1.4. привлекать работников к материальной ответственности в установленном законом порядке;
3.1.5. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу 
ДОУ, соблюдения настоящих ПВТР;
3.1.6. принимать локальные нормативные акты, содержащие обязательные для работников нормы. 
Должностные обязанности каждого подразделения работающих сотрудников пересматриваются ежегодно, из
менения в функции работающего вносятся по мере возникновения новых потребностей ДОУ.
3.2. Руководитель ДОУ обязан:
3.2.1. обеспечивать выполнение требований Устава ДОУ и ПВТР;
3.2.2. организовать труд сотрудников в соответствии с их специальностью, квалификацией, опытом работы; 
3.2.3.закрепить за каждым сотрудником соответствующее его обязанностям определенное рабочее место;
3.2.4. 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;
3.2.5. создать необходимые условия для работы персонала в соответствии с СанПиН; соблюдать правила ох
раны труда, осуществлять необходимые мероприятия по технике безопасности, пожарной безопасности и 
производственной санитарии;
3.2.6. укреплять трудовую дисциплину за счет устранения потерь рабочего времени, применять меры воздей
ствия к нарушителям трудовой дисциплины;
3.2.7. отстранять от работы и (или) не допускать к ней в случаях предусмотренных ст. 76 ТК РФ:
- появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;
- не прохождения в установленном порядке обязательного предварительного и периодического медицинских 
осмотров;
- не прохождения в установленном порядке общения и проверки знаний и навыков в области охраны труда; 
при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения Работником 
работы, обусловленной трудовым договором;
- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными норма
тивными правовыми актами Российской Федерации;
- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, другими федеральными законами и иными норма
тивными и правовыми актами Российской Федерации.
3.2.8. создать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья детей, принимать необходимые меры по 
профилактике травматизма, профессиональных и других заболеваний работников ДОУ и воспитанников. Ад
министрация несет ответственность за сохранность жизни и здоровья детей во время их пребывания в учреж
дении, на экскурсиях, на прогулке, на занятиях, во время проведения конкурсов, соревнований;
3.2.9. совершенствовать воспитательно-образовательный процесс, создавать условия для совершенствования 
творческого потенциала участников педагогического процесса, создавать условия для инновационной дея
тельности;



3.2.10. проводить в установленные сроки аттестацию педагогов на соответствии занимаемой должности, соз
давать необходимые условия для совмещения работы с учебой, для систематического повышения квалифика
ции;
3.2.11 .своевременно рассматривать предложения сотрудников, направленные на повышение эффективности и 
качества работы ДОУ, поддерживать и поощрять лучших работников;
3.2.12. совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты труда, 
своевременно выдавать заработную плату;
3.2.13. своевременно предоставлять работникам отпуск, в соответствии с установленным графиком;
3.2.14. обеспечивать работникам предоставление установленных законодательством льгот и преимуществ;
3.2.15. создавать педагогическому совету необходимые условия для выполнения своих полномочий и в целях - 
улучшения образовательно-воспитательной работы;
3.2.16. выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством РФ.

5. Права и обязанности работников

5.1. Работник имеет право на:
5.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установ
лены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;
5.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
5.1.3. рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организа
ции и безопасности труда и коллективным договором;
5.1.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с трудовым договором;
5.1.5. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного 
рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выход
ных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, в том числе удлиненных для от
дельных категорий работников;
5.1.6. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
5.1.7. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации;
5.1.8. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих 
трудовых прав, свобод и законных интересов;
5.1.9. участие в управлении ДОУ в формах, предусмотренных законодательством и Уставом ДОУ;
5.1.10. защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не запрещенными законом способами;
5.1.11. защиту своей профессиональной чести и достоинства;
5.1.12. возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей;
5.1.13. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством РФ;
5.1.14. предоставление отпуска без сохранения заработной платы по основаниям и на срок, установленные 
Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;
5.1.15. совмещение профессий (должностей), работу по совместительству.
5.2. Педагогические работники ДОУ, кроме перечисленных в п. 5.1. прав, имеют право на:
5.2.1. использование методик обучения и воспитания, учебных пособий и материалов в соответствии с обра
зовательной программой, утвержденной образовательным учреждением;
5.2.2. определение по своему усмотрению темпов прохождения того или иного раздела программы;
5.2.3. проявления творчества и инициативы;
5.2.4. сокращенную продолжительность рабочего времени;
5.2.5. на отпуск за первый год работы по истечении шести месяцев непрерывной работы в данном учреждении.
5.3. Работник обязан:
5.3.1. добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором и должно
стными инструкциями;
5.3.2. соблюдать Устав ДОУ и настоящее ПВТР;
5.3.3. соблюдать трудовую дисциплину;
5.3.4. выполнять установленные нормы труда;
5.3.5. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, производственной санита
рии, противопожарной безопасности;
5.3.6. своевременно сообщать специалисту по кадрам об изменении своих персональных данных (Фамилия, 
имя, отчество, паспортные данные, адрес, семейное положение, образование и т.д.), о причинах отсутствия на



рабочем месте.
5.3.7. бережно относиться к имуществу ДОУ и других работников;
5.3.8. нести полную ответственность за жизнь и здоровье воспитанников, незамедлительно сообщить заведую
щему о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью участников образовательного 
процесса, сохранности имущества.
5.3.9. поддерживать дисциплину в ДОУ на основе уважения человеческого достоинства воспитанников без 
применения методов физического и психического насилия;
5.3.10. систематически повышать свой теоретический, методический и культурный уровень;
5.3.11. своевременно заполнять и вести документацию;
5.3.12. не использовать сведения, полученные в силу служебного положения, распространение которых может на
нести кому-то вред;
5.3.13. проходить предварительные и периодические медицинские осмотры;
5.3.14. строго соблюдать график работы, установленный в учреждении;
5.3.15. уходя из кабинета, группы и иных помещений учреждения последними, в конце рабочего дня, закрыть 
окна и двери, убрать при необходимости материальные ценности и документы на место и выключить свет;
5.3.16. нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье воспитанников, соблюдать инст
рукции по охране жизни и здоровья детей, отвечать за воспитание и обучение, выполнять требования меди
цинского персонала, связанные с охраной и укреплением здоровья детей, защищать их от всех форм физиче
ского и психического насилия.
5.3.17. сотрудничать с семьей по вопросам воспитания, обучения и оздоровления детей
5.3.18. стремиться, улучшать качество выполняемой работы, работать над повышением теоретических и прак
тических знаний по специальности, над повышением своего профессиональною и культурного уровня, зани
маться самообразованием, участвовать в общественной жизни коллектива.
5.3.19. поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте, в служебных и иных помещениях, соблюдать уста
новленный порядок хранения документов и материальных ценностей.
5.3.20. соблюдать правила пользования персональными компьютерами, оргтехникой и другим оборудованием, 
бережно относиться к инструментам, одежде и другим предметам, полученным в пользование, экономно и ра
ционально расходовать материалы, электроэнергию, инвентарь и другие материальные ресурсы, бережно от
носиться к имуществу работодателя и к имуществу других работников учреждения, хранить личные вещи в 
специально отведенных местах, не оставлять их без присмотра.
5.3.21. в каждом случае невыхода на работу вследствие каких-либо объективных обстоятельств информиро
вать Работодателя о причине неявки на работу в течение не более чем одного рабочего дня с момента невыхо
да на работу.
5.4. В помещениях МДОУ запрещается:
5.4.1. присутствие посторонних лиц без согласия с администрацией;
5.4.2. курение в помещении и на территории ДОУ;
5.4.3. отвлекать работников ДОУ в рабочее время от их непосредственной работы для выполнения общественных 
обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с основной деятельностью ДОУ;
5.5. Работник несет материальную ответственность за причиненный ДОУ прямой действительный ущерб.
5.5.1. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на работника в сле
дующих случаях:
5.5.2. недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора или полученных 
им по разовому документу;
5.5.3. умышленного причинения ущерба.

6. Режим работы и время отдыха

6.1. В ДОУ устанавливается 12-ти часовой режим работы с 7.00 до 19.00, пятидневная рабочая неделя, с 2 выход
ными днями суббота и воскресение.
Продолжительность рабочей недели для педагогов не более 36 часов для остальных работников 40 часов.
6.2. Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность ежегодного оплачивае
мого отпуска педагогическим работникам устанавливается ТК РФ и иными правовыми актами РФ с учетом 
особенностей их труда.
6.3. Учебная нагрузка педагогического работника ДОУ оговаривается в трудовом договоре.
Любое отсутствие работника на рабочем месте допускается только с предварительного разрешения заведую
щего ДОУ.



6.4. Воспитатели работают в двухсменном режиме:
1 см ен а-с  7.00 до 14.00 часов;
2 смена -  с 12.00 до 19.00 часов.
6.5. Руководитель обязан обеспечить учет явки работников на работу и ухода с работы.
6.6. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные дни для работников определяются 
графиком работы, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неде
лю и утверждаются приказом заведующего ДОУ. Графики работы доводятся до сведения работников под 
личную роспись.
6.7. Администрация ДОУ имеет право перевести работника на срок до одного месяца на не обусловленную тру
довым договором работу в ДОУ с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по преж
ней работе. При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию 
здоровья (ст. 72.2 Трудового кодекса РФ).
6.8. Перевод работника для замещения отсутствующего работника может производиться без его согласия в 
случаях, в случаях производственной необходимости, 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 работни
ка, то ему производится доплата в размере, определяемом соглашением сторон трудового договора. С работ
ником заключается дополнительное соглашение.
6.9. Праздничные дни, установленные законодательством, являются нерабочими праздничными днями. 
Работа в выходные и праздничные дни запрещена.
Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего праздничному нерабочему дню, 
уменьшается на один час.
6.10. Время отдыха во время рабочего дня.
6.10.1. Работодатель обеспечивает педагогическим работникам возможность отдыха и приема пищи в рабочее 
время.
6.10.2. В течение рабочего дня всем остальным сотрудникам должен быть предоставлен перерыв для от
дыха и питания продолжительностью не менее 30 минут, который в рабочее время не включается.
6.11. Педагогическим работникам и другим работникам запрещается:
- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;
- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерыв между ними;
- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы для проведения 
разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью кроме случаев, предусмот
ренных законами и нормативными правовыми актами;
- оставлять работу до прихода сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работника воспита
тель заявляет об этом администрации, которая обязана принять меры по его незамедлительной замене 
другим работником.
Посторонние лица могут присутствовать в группе на учебном занятии только с разрешения заведующего. 
Вход в группу после начала занятий разрешается только администрации МДОУ.
6.12.0тпуска.
6.12.1. Всем работникам предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска с сохранением места работы 
(должности) и среднего заработка (ст. 114,115 ТК РФ).
6.12.2. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается с учетом необходимости обес
печения нормальной работы ДОУ и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуск предоставля
ется согласно графику. График отпусков составляется за 14 дней до наступления нового календарного го
да (ст. 123 ТК РФ). Доводится до всех работников под роспись. График обязателен как для работников, 
так и для заведующего ДОУ.
6.12.3. Педагогическим работникам отпуск предоставляется, как правило, в летний период.
6.12.4. О начале отпуска работник должен быть извещен за 14 дней.
6.12.5. Предоставление отпуска заведующему оформляется приказом отдела образования, другим работ
никам -  приказом заведующего ДОУ.
6.12.6. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 
календарных дней для административно-хозяйственного и обслуживающего персонала.
Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 
продолжительностью не менее 42 календарных дней.
6.12.7. По семейным обстоятельствам и иным уважительным причинам работникам может быть предос
тавлен по его письменному заявлению отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность ко



торого определяется по соглашению между работником и заведующим. Перечень работников, которым 
заведующий обязан предоставить отпуск без сохранения заработной платы, устанавливается ст. 128 ТК 
РФ.
Работники, успешно обучающиеся в образовательных учреждения высшего или среднего профессионального 
образования, имеющим государственную аккредитацию, по заочной или очно-заочной формах обучения, 
имеют право на дополнительный отпуск с сохранением среднего заработка в соответствии со статьями 173 и 
174 ТК РФ.
6.12.9. Заведующий имеет право предоставить дополнительный оплачиваемый отпуск за сложность в ра
боте, ненормированный характер работы (ст. 116, 118, 119 ТК РФ).
6.12.10. Отпуск может быть разделен на части. При этом одна из частей этого отпуска должна быть не ме
нее 14 календарных дней (ст. 125 ТК РФ).
6.12.11. Отзыв работника из отпуска возможен только с его согласия.

7. Оплата труда
7.1. Оплата труда работников ДОУ осуществляется в соответствии с действующим «Положением об оплате 
труда работников», штатным расписанием и сметой расходов.
7.2. Оплата труда работников ДОУ осуществляется в зависимости от установленного разряда по оплате труда, 
в соответствии с занимаемой должностью, а также полученным квалификационным категориям по итогам 
аттестации.
7.3. Установленная при тарификации заработная плата выплачивается два раза в месяц 7 и 22 числа. В случае 
совпадения с праздничными и выходными днями выплаты зарплаты соответственно производиться накануне.
7.5. В ДОУ устанавливаются стимулирующие выплаты и премирование работников в соответствии с Положе
нием о материальном стимулировании, доплатах и надбавках, утвержденным комиссией.
7.6. Работникам, при выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся от нормальных, производятся допла
ты в соответствии с законодательством, коллективным договором, трудовым договором.

8. Меры поощрения и взыскания
8.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, в следующих 
формах:

-  объявление благодарности;
-  стимулирующие выплаты;
-  награждение почетной грамотой.

Поощрение объявляется в приказе, доводится до сведения всего коллектива, вносится в трудовую книжку. 
За особые заслуги работники представляются для награждения правительственными наградами, установ
ленными для работников образования, и присвоения почетных званий.
8.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работни
ком по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, заведующий имеет право применить следующие 
дисциплинарные взыскания: ст. 192.193 ТК РФ
-  замечание;
-  выговор;
-  увольнение по соответствующим основаниям, установленным Трудовым Кодексом РФ.
8.3. Дисциплинарное взыскание на заведующего налагает Учредитель.
8.4. «Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального по
ведения и (или) Устава ДОУ может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в пись
менной форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому работнику. Ход дисциплинар
ного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия 
заинтересованного педагогического работника ДОУ, за исключением случаев, ведущих к запрещению зани
маться педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся.
8.5. До применения дисциплинарного взыскания заведующий должен затребовать от работника объясне
ние в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не представ
лено, то составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для 
применения дисциплинарного взыскания.
8.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не 
считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 
представительного органа работников.
8.7. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения про



ступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской провер
ки — позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголов
ному делу.
8.8. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
8.9. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех ра
бочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответ
ствующий акт.
Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда или 
органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
8.10. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому 
дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
8.11. Увольнение Работника возможно в результате совершения им следующих дисциплинарных проступков:
8.11.1. Неоднократного неисполнения Работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он 
имеет дисциплинарное взыскание;
8.11.2. Однократного грубого нарушения Работником трудовых обязанностей;
8.11.3. Прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в течение ра
бочего дня);
8.11.4. Появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;
8.11.5. Нарушение Работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие 
последствия (несчастный случай на производстве, авария и т.д.) либо заведомо создало реальную угрозу на
ступления таких последствий.
8.11.6. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим или психиче
ским насилием над личностью ребенка;
8.11.7. В других случаях, предусмотренных трудовым законодательством РФ.
8.12. Заведующий ДОУ до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право 
снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, представительного органа ра
ботников.

9. Иные вопросы регулирования трудовых отношений
9.1. Работники вправе представлять предложения по улучшению организации труда и по другим вопросам, 
регулирующим настоящим Положением.
Указанные жалобы и предложения представляются в письменной форме.
9.2. При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их рассмотрение и разрешение произво
дится в соответствии с ТК РФ, федеральными законами, настоящим Правилами, при этом стороны спора 
должны принимать все необходимые меры для их разрешения, в первую очередь, путем переговоров.
9.3. Работникам учреждения запрещается:
9.3.1. уносить с места работы документы, имущество, предметы или материалы, принадлежащие учреждению, 
без получения на то соответствующего разрешения;
9.3.2. использовать телефон, Интернет, электронную почту и иные виды связи, полиграфии в целях, не связан
ных с исполнением должностных обязанностей Работника;
9.3.3. курить в помещениях и на территории учреждения ровно, как приходить на работу в нетрезвом виде:
9.3.4. изменить по своему усмотрению расписание и график работы;
9.3.5. находился в верхней одежде и головных уборах в помещениях учреждения;
9.3.6. громко разговаривать и шуметь в коридорах;
9.3.7. выступать от имени учреждения без разрешения заведующего.
9.3.8. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость, уважение, терпи
мость как в отношении между собой, так и при отношениях с детьми, родителями (законными представителя
ми) воспитанников, а также с посетителями учреждения.


