
 

 

 

 



В соответствии с требованиями ст. 189, 190 Трудового кодекса Российской 

Федерации в целях упорядочения работы ДОУ и укрепления трудовой 

дисциплины утверждены и разработаны следующие правила. 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ. 
1.1. Настоящие Правила - это нормативный акт, регламентирующий 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. Правила должны способствовать 

эффективной организации работы коллектива дошкольного образовательного 

учреждения (ДОУ), укреплению трудовой дисциплины. 

1.2. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка утверждает трудовой 

коллектив ДОУ по предоставлению администрации и профсоюзного комитета. 

1.3. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового 

распорядка, решаются администрацией ДОУ, с учетом мнения профсоюзного 

комитета в соответствии с их полномочиями и действующим законодательством. 

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка находятся в кабинете 

администрации, а также вывешиваются в Шушенском центре развития ребенка 

на видном месте. Ознакомление работника при приеме на работу с Правилами 

внутреннего трудового распорядка производится в обязательном порядке. 

2. ПРИЕМ И УВОЛЬНЕНИЕ РАБОТНИКОВ. 
2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного 

трудового договора. 

2.2. Работник поступающий на основную работу при приеме представляет 

следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку (за исключением лиц, поступающих на работу впервые или 

на условиях совместительства); 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 



- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для поступающих в ДОУ; 

- документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- 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. 

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается. 

Запрещается требовать при приеме на работу документы, представление 

которых не предусмотрено законодательством. 

Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) заведующего 

Шушенским центром развития ребенка, изданным на основании заключенного 

трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под 

расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По 

требованию работника ему может быть выдана копия приказа (распоряжения). 

Размер оплаты труда указывается в заключаемом с работником  трудовом 

договоре. Фактический допуск к работе считается заключением трудового 

договора независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим 

образом. 

2.3. Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой 

книжки предъявляют справку с места основной работы с указанием должности, 

графика работы, квалификационной категории. 

Работники — совместители, разряд ETC которых устанавливается в зависимости 

от стажа работы, представляют выписку из трудовой книжки, заверенную 

администрацией по месту основной работы.  

2.4. Прием на работу осуществляется в следующем порядке: 

- оформление заявления кандидата на имя руководителя ДОУ;  

- составляется и подписывается трудовой договор; 



- издается приказ о приеме на работу, который доводится до сведения нового 

работника под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового 

договора; 

- оформляется личное дело на нового работника (листок по учету кадров, 

автобиография копия документов об образовании, квалификации, 

профподготовке, медицинское заключение об отсутствии противопоказаний; 

выписка из приказов о назначении, переводе, повышении, увольнении). 

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

руководитель МБДОУ обязан: 

- разъяснить его права и обязанности; 

- познакомить с должностными инструкциями, содержанием и объемом его 

работы, с условиями оплаты его труда; 

- познакомить с коллективным договором, с правилами внутреннего трудового 

распорядка, санитарии, противопожарной безопасности, другими правилами 

охраны труда сотрудников, требованиями безопасности жизнедеятельности 

детей. 

2.6. На всех работников, принятых по трудовому договору на основную работу, 

проработавших в Шушенском центре развития ребенка свыше 5 дней, ведутся 

трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством. 

2.7. При заключении трудового договора впервые, трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются в ДОУ. 

2.8. Трудовые книжки хранятся у руководителя ДОУ наравне с ценными 

документами в условиях, гарантирующих их недоступность для посторонних 

лиц. 

2.9. 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. Продолжительность перевода на другую работу не может 

превышать одного месяца в течение календарного года. 

2.10. В связи с изменениями в организации работы ДОУ (изменение режима 

работы количества групп, введение новых форм обучения и воспитания и т.д.) 

допускается при продолжении работы в той же должности, по специальности, 



квалификации изменение существенных условий труда работника: системы и 

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

неполного рабочего времени, совмещение профессий, изменение наименования 

должностей и другие. Об этом работник должен быть поставлен в известность в 

письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения (ст. 73 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. 

2.11. Срочный трудовой договор (ст. 59 ТК РФ), заключенный на определенный 

срок (не более пяти лет), расторгается с истечением срока его действия, о чем 

работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем, за три 

дня до увольнения. В случае, если ни одна из сторон не потребовала 

расторжения срочного договора, а работник продолжает работу после истечения 

срока трудового договора. Трудовой договор считается заключенным на 

неопределенный срок. 

2.12. Трудовой договор может быть прекращен по инициативе Работодателя на 

основании и в порядке, предусмотренными Трудовым кодексом РФ. в случаях: 

1) ликвидации организации; 

2) сокращения численности или штата работников организации; 

3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе 

вследствие: 

а) состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением; 

б) недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 

4) смены собственника имущества организации (в отношении руководителя 

организации, его заместителей и главного бухгалтера); 

5) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

6) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

а) прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 

четырех часов подряд в течение рабочего дня); 

б) появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 



в) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа уполномоченного на применение административных 

взысканий; 

г) нарушения работником требований по охране труда, если это нарушение 

повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, 

авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления 

таких последствий. 

7) совершение виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 

основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя; 

8) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

9) принятия необоснованного решения руководителем организации (филиала, 

представительства), его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за 

собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование 

или иной ущерб имуществу организации; 

10) однократного грубого нарушения руководителем организации (филиала, 

представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей; 

11) представления работником работодателю подложных документов или 

заведомо ложных сведения при заключении трудового договора; 

12) прекращения допуска к государственной тайне, если выполняемая работа 

требует допуска к государственной тайне; 

13) предусмотренных трудовым договором с руководителем организации, 

членами коллегиального исполнительного органа организации; 

14) в других случаях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

А также на основании закона об «Образовании» ст. 56 п.4 

2.13 Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом Работодателя письменно за две 

недели, если иной срок предупреждения в отношении отдельных категорий 

работников не установлен действующим законодательством. 



По договоренности между работником и Работодателем трудовой договор, 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении, 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 не приглашен в письменной форме другой работник, которому в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не 

может быть отказано в заключение трудового договора. 

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

трудовой договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты 

администрацией ДОУ лишь в случаях, предусмотренных статьями 81 и 83 ТК 

РФ. 

2.15. По отношению к членам трудового коллектива в случаях, предусмотренных 

законодательством и коллективным договором, трудовой договор может быть 

прекращен с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета 

Шушенского центра развития ребенка (прекращение договора в связи с 

сокращением численности или штата работников; несоответствием работника 

занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной 

квалификации, подтвержденной результатами аттестации; неоднократным 

неисполнением работником без уважительных причин трудовых обязанностей, 

если он имеет дисциплинарное взыскание и по другим основаниям, 

предусмотренным коллективным договором).  

2.16. В день увольнения Работодатель обязан выдать работнику его трудовую 

книжку с внесенной в нее записью об увольнении, другие документы, связанные 

с работой - по письменному заявлению работника и произвести с ним 

окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку 

должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего 

законодательства и со ссылкой на соответствующую статью Трудового кодекса 

РФ. Днем увольнения считается последний день работы или последний день 

ежегодного оплачиваемого отпуска при увольнении работника в соответствии со 

ст.27 ТК РФ. 

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ. 
3.1.Работодатель обязан: 



3.1.1. Обеспечить соблюдение требований устава ДОУ, правил внутреннего 

распорядка, действующего законодательства, нормативных правовых актов, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров. 

3.1.2. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор 

в порядке, установленном трудовым законодательством. 

3.1.3. Предоставлять представителям работников (профсоюзному комитету) 

полную и достоверную информацию, необходимую для заключения 

коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением. 

3.1.4. Организовать труд воспитателей, специалистов, обслуживающего 

персонала в соответствии с их специальностью, квалификацией, опытом работы. 

3.1.5. Закрепить за каждым работником соответствующее его обязанностям 

рабочее место и оборудование. Создать необходимые условия для работы 

персонала: содержать здание и помещение в чистоте, обеспечивать в них 

нормальную температуру, освещение; создать условия для хранения верхней 

одежды работников, организовать их питание. 

3.1.6. Соблюдать правила охраны труда, строго придерживаться установленного 

рабочего времени и времени отдыха, осуществлять необходимые мероприятия 

по технике безопасности и производственной санитарии. 

Принимать необходимые меры по профилактики травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников ДОУ и детей. 

3.1.7. Обеспечить работников необходимыми методическими пособиями и 

хозяйственным инвентарем для организации эффективной работы. 

3.1.8. Осуществлять контроль за качеством воспитательно-образовательного 

процесса, выполнением образовательных программ. 

3.1.9. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на 

улучшение работы ДОУ, поддерживать и поощрять лучших работников. 

3.1.10. Обеспечивать условия для систематического повышения квалификации 

работников. 

3.1.11. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение 

действующих условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату в 

установленные коллективным договором сроки (ежемесячно до 12 и до 27 числа) 

согласно графику выдачи заработной платы, утвержденного УО Шушенского 

района. 



3.1.12. Своевременно предоставлять отпуск работникам ДОУ в соответствии с 

утвержденным на год графиком. 

3.2. Работодатель имеет право: 

3.2.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством. 

3.2.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 

3.2.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

3.2.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Шушенского центра развития ребенка и 

соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка  и других локальных 

актов, действующих в ДОУ. 

3.2.5. Суммировать часы недоработки воспитателями во 2-ю смену и отработки 

их в течение месяца. 

3.2.6. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством. 

3.2.7. Принимать в установленном порядке локальные нормативные акты. 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ. 
4. 1. Работники Шушенского центра развития ребенка имеют право на: 

4.1.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены трудовым законодательством.  

4.1 .2. Предоставление работы, обусловленной трудовым договором. 

4.1.3. Рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда и 

коллективным договором. 

4.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы, не реже чем каждые полмесяца (12 и 27 числа) 

согласно утвержденному графику выдачи заработной платы. 

4.1.5. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, не 

рабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков. 



4.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте. 

4.1.7. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном трудовым законодательством и 

локальными нормативными актами Шушенского центра развития ребенка. 

4.1.8. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов. 

4.1.9. Участие в управлении в предусмотренных законодательством и 

коллективным договором формах. 

4.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о 

выполнении коллективного договора, соглашений. 

4.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами, в том числе на разрешение индивидуальных 

и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, 

установленном трудовым законодательством. 

4.1.12. Возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

трудовым законодательством. 

4.1.13. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

4.1.14. На моральное и материальное поощрение по результатам своего труда. 

4.1.15. Самостоятельно определять формы, средства и методы своей 

педагогической деятельности в рамках воспитательной концепции ДОУ. 

4.2. Работники обязаны: 

4.2.1. Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и иные локальные 

нормативные акты, принятые в Шушенском центре развития ребенка в 

установленном порядке. 

4.2.2. Работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда - основу порядка в 

учреждении, своевременно и точно исполнять распоряжения Работодателя, 

использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться 



от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые 

обязанности. 

4.2.3. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, 

предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, работать в 

выданной спецодежде, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной 

защиты. 

4.2.4. Принимать меры к немедленному устранению причин и условий, 

препятствующих или затрудняющих нормальное производство работы (простой, 

авария) и немедленно сообщить о случившемся Работодателю. 

4.2.5. Незамедлительно сообщать непосредственному руководителю или другим 

представителям Работодателя о возникновении ситуации, представляющей 

угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества. 

4.2.6. Содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления и 

передавать сменяющему работнику в порядке, чистоте и исправном состоянии, 

соблюдать чистоту в помещении и на территории, а также соблюдать 

установленный порядок хранения материальных ценностей и документов. 

4.2.7. Обеспечивать сохранность вверенного имущества, выдаваемым в 

пользование работникам, экономно и рационально расходовать сырье, 

материалы, энергию, топливо и другие материальные ресурсы. 

4.2.8. Систематически повышать свою квалификацию. 

4.2.9. Проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать 

санитарные нормы и правила, гигиену труда. 

4.2.10. Проявлять заботу о воспитанниках ДОУ, быть внимательными, учитывать 

индивидуальные особенности детей, их положение в семьях. 

4.2.11. Соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть 

внимательными и доброжелательными в общении с родителями, воспитанников 

ДОУ. 

4.2.12. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную 

документацию. 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА. 
5.1 Режим работы и длительность пребывания в нем детей определяются 

Уставом Шушенского центра развития ребенка, договором между Шушенским 



центром развития  ребенка  и Учредителем. Шушенский центр развития ребенка  

работает по графику пятидневной рабочей недели с двумя выходными днями, в 

две смены. Продолжительность работы 12 часов (с 7-00 до 19-00). Допускается 

посещение детьми ДОУ по индивидуальному графику. Порядок посещения 

ребенком по индивидуальному графику определяется в договоре между 

Шушенским центром развития ребенка и родителями (законными 

представителями) каждого ребенка. 

5.2. Рабочее время сотрудников определяется 2-сменным режимом работы 

учреждения и обязанностями, возлагаемыми на них Уставом, настоящими 

правилами, должностной инструкцией, планами учебно-воспитательной работы.  

Администрация обязана организовать учет явки на работу и ухода с работы. 

ДОУ работает в двухсменном режиме с 07.00 до 19.00: 

Для воспитателей: 1 смена с 07.00 до 14.00 

2 смена с 12.00 до 19.00 

Для МОП, работающих в 2-х сменном режиме:  

1 смена с 08.00 до 13.30 

2 смена с 14.30 до 17.00. 

 Перерыв с 13.30 до 14.30 

5.3. График работы сотрудников Учреждения утверждается работодателем 

(заведующим) по согласованию с профсоюзным комитетом и объявляется 

работнику под роспись и вывешивается на видное место не позднее, чем за 

месяц до его введения в действие. График работы предусматривает время начала 

и окончания работы, перерывы для отдыха и питания. 

5.4. На тех работах, где по условиям производства перерыв для отдыха и питания 

установить нельзя, работнику должна быть предоставлена возможность приема 

пищи в течение рабочего времени. 

5.5. Педагогическая нагрузка на новый учебный год педагогам устанавливается 1 

сентября и утверждается заведующим с ознакомлением каждого педагога, 

исходя из тарификации, обеспеченности кадрами, других условий работы в 

Шушенском центре развития ребенка. 

Установленный на начало учебного года объем педагогической нагрузки не 

может быть уменьшен в течение учебного года (за исключением случаев 

сокращения количества групп). 



5.6. Продолжительность работы при сменном режиме определяется графиками 

сменности, утверждаемыми Работодателем с учетом мнения профсоюзного 

комитета с соблюдением установленной законодательством продолжительности 

рабочего времени. 

5.7. В случае неявки сменяющего работник заявляет об этом непосредственному 

руководителю, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика 

другим работником. 

5.8. Продолжительность рабочего дня для разных категорий работников 

определяется в соответствии е действующим законодательством и в 

соответствии с тарифно-квалификационными характеристиками: 

- воспитателям, психологам, социальному педагогу 36 часов в неделю; 

- педагогам дополнительного образования — 18 часов в неделю; 

- музыкальным руководителям — 24 часа в неделю; 

- учителю-логопеду — 20 часов в неделю; 

- руководителю по физическому воспитанию — 30 часов в неделю;  

МОП — 40 часов в неделю; 

административному аппарату — 40 часов в неделю. 

5.9. Исходя из производственных задач и функциональных обязанностей 

отдельных категорий работников, в индивидуальных трудовых договорах могут 

быть установлены режимы гибкого рабочего времени и ненормированного 

рабочего дня. 

При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или общая 

продолжительность рабочего дня определяются по соглашению работника и 

Работодателя. 

Перечень должностей работников с  ненормированным рабочим днем 

устанавливается коллективным договором (список прилагается). 

5.10. Работа в выходные и не рабочие праздничные дни, как правило, не 

допускается. 

Время работы в день, предшествующий не рабочему праздничному, сокращается 

на 1 час. 

5.11. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени 

производится по инициативе работника - совместительство или совмещение. 



5.12. По заявлению работника Работодатель имеет право разрешить ему работу 

по другому трудовому договору по иной профессии, специальности или 

должности за пределами нормальной продолжительности рабочего времени в 

порядке внутреннего совместительства. 

Работник имеет право заключить трудовой договор с другим Работодателем для 

работы на условиях внешнего совместительства, если иное не предусмотрено 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени не 

может превышать четырех часов в день и 16 часов в неделю. 

5.13. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Применение 

сверхурочных работ Работодателем может производиться в исключительных 

случаях в порядке и пределах, предусмотренных трудовым законодательством. 

Привлечение к сверхурочным работам допускается с письменного согласия 

работника. Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника 

четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

5.14.Расписание НОД: 

-составляется методистом, исходя из педагогической целесообразности, в 

соответствии с программой воспитания и обучения детей в ДОУ, с учетом 

наиболее благоприятного режима труда и отдыха воспитанников, гибкого 

режима и возрастных особенностей детей. В дни каникул занятия проводятся в 

игровой форме и только на знакомом материале. 

5.15.Педагогическим работникам, где это возможно, выделяется один свободный 

день в неделю для методической работы и повышения квалификации. 

Администрация имеет право вызвать воспитателя (методиста) на замену в 

методический день. 

5.16.Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, 

наркотического или иного токсического опьянения, Работодатель не допускает к 

работе (отстраняет от работы) в данный рабочий день (смену). Работодатель 

также обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или 

периодический медицинский осмотр; 



- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний 

для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- по требованию  уполномоченных федеральными законами органов и 

должностных лиц; 

-в других случаях предусмотренных законодательством. 

5.17. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

определяется графиком отпусков, который составляется администрацией с 

учетом обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий 

для отдыха работников. 

Отпуска педагогическим работникам как правило, предоставляются в период 

летних каникул, другим сотрудникам могут предоставляться в течение года. 

График отпусков утверждается с учетом мнения профсоюзного комитета не 

позднее, чем за две недели до наступления календарного года и доводится до 

сведения работников под подпись. 

5.18. Краткосрочные неоплачиваемые отпуска администрация обязана 

предоставить в связи с регистрацией брака работника, рождением ребенка и в 

случае смерти близких родственников продолжительностью 5 календарных 

дней. 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 (ст. 128 ТК РФ). 

5.19. Администрация ДОУ организует учет рабочего времени и его 

использования всех работников ДОУ. В случае неявки на работу по болезни 

работник обязан при наличии такой возможности известить администрацию как 

можно раньше, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в 

первый день выхода на работу. 

6. ПООЩРЕНИЕ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ. 
6.1. На основании ст. 144, 191 ТК РФ, Устава ДОУ, Коллективного договора, за 

образцовое выполнение трудовых обязанностей, инновационную деятельность, 

новаторство в труде, за участие в различных конкурсах, в реализации концепции 

единого образовательного пространства в социуме, продолжительную и 

безупречную работу, выполнение заданий особой важности и сложности и 

другие достижения в работе применяются следующие виды поощрения: 



- объявление благодарности; 

- премирование; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение Почетной грамотой; 

- представление к званию лучшего по профессии. 

6.2. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с 

профсоюзным комитетом и Советом Центра. 

6.3. Поощрения оформляются приказом по ДОУ, доводятся до сведения 

работника и записываются в трудовую книжку и его личное дело. 

6.4. В ДОУ могут применяться и другие ведомственные и государственные 

поощрения. 

6.5. За особые заслуги работники дошкольного образовательного учреждения 

представляются для награждения правительственными наградами, 

установленными для работников народного образования и присвоения почетных 

званий. 

6.6. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 

морального стимулирования труда. 

6.7. Совет педагогов ходатайствует перед вышестоящей организацией о 

поощрении руководителя за высокое качество и результативность работы 

учреждения. 

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ ЗА СОВЕРШЕНИЕ 
ДИСЦИПЛИНАРНЫХ ПРОСТУПКОВ. 

7.1. Работники Шушенского центра развития ребенка несут ответственность за 

совершение дисциплинарных проступков, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых 

обязанностей. Уставом, настоящими Правилами, должностными инструкциями, 

коллективным договором влечет за собой применение мер дисциплинарного или 

общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных 

действующим законодательством.  

7.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работникам по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 



- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

7.3. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 

предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о 

дисциплине. 

7.4. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено 

за систематическое неисполнение работником без уважительных причин 

обязанностей, возложенных на него трудовым договором, уставом ДОУ или 

правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее 

применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, за прогул 

без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом 

состоянии. 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. 

7.5.До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения 

не является основанием для не наложения дисциплинарного взыскания. В этом 

случае составляется акт об отказе работника дать письменное объяснение. 

Дисциплинарные взыскания налагаются администрацией непосредственно после 

обнаружения проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, 

не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске. 

Дисциплинарное взыскание не может быть наложено после шести месяцев, 

прошедших со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается 

время производства по уголовному делу. 

7.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

ДОУ норм профессионального поведения или Устава может быть проведено 

только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия 

жалобы должна быть передана данному педагогическому работнику. 

7.7. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только 

одно дисциплинарное взыскание. При этом должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, 

предшествующая работа и поведение работника. 



7.8. Приказ о наложении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в 

трехдневный срок. Приказ доводится до сведения работников учреждения в 

случаях необходимости защиты прав и интересов воспитанников. 

7.9. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания на 

работника не налагалось новое дисциплинарное взыскание, то он считается не 

подвергавшимся дисциплинарному взысканию. Администрация по своей 

инициативе или по просьбе самого работника, ходатайству его 

непосредственного руководителя или профсоюзного комитета имеет право снять 

взыскание до истечения года со дня его применения. 

7.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственной инспекции труда или в органах по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

7.11. Дисциплинарное взыскание к руководителю ДОУ применяется 

вышестоящими организациями. 

8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ. 
Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются заведующим 

Шушенского центра развития ребенка. 

С Правилами должен быть ознакомлен каждый вновь поступающий на работу в  

работник под расписку до начала выполнения его трудовых обязанностей. 
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