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1. Общие положения. 

1.1 Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) регулируют 

трудовые и иные связанные с ними отношения организации и распространяются на работников и 

работодателя.  

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются руководителем организации. 

Все изменения и дополнения вносятся в Правила в таком же порядке. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников. 

2.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании 

трудового договора, заключаемого в письменной форме.  

2.2. Трудовой договор составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается 

руководителем организации и работником. Один экземпляр трудового договора передается 

работнику, другой хранится у работодателя.  

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

следующие документы: 

2.3.1. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

2.3.2. Трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

2.3.3. Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

2.3.4. Документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

2.3.5. Документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний 

(дипломы, аттестаты, удостоверения, свидетельства) - при поступлении на работу, требующую 

специальных знаний или специальной подготовки. 

2.3.6. Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с 

деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым  Кодексом Российской 

Федерации, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию, в том числе с трудовой 

деятельностью в сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних; 

2.3.7. Медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья. 

2.3.8. ИНН работника. 



2.3.9.При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляются 

работодателем:(бумажная трудовая книжка или электронная трудовая книжка). 

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

утратой, повреждением или иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого 

лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. 

2.4. Прием на работу оформляется приказом руководителя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. 

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 3-дневный срок со дня 

фактического начала работы. По требованию работника ему выдается надлежаще заверенная 

копия указанного приказа. 

2.5. При приеме на работу работодатель обязан: 

2.5.1. Ознакомить работника с настоящими Правилами, локальными нормативными актами в 

сфере труда, имеющими отношение к трудовой функции работника; 

2.5.2. Ознакомить работника с порученной работой, условиями труда, его правами и 

обязанностями; 

2.5.3. Провести инструктаж по охране труда, организовать обучение безопасным методам и 

приемам выполнения работ и оказания первой доврачебной помощи; 

2.5.4. Обеспечить обязательное медицинское освидетельствование лиц, не достигших 

возраста 18 лет, а также иных лиц в случаях, предусмотренных законодательством. 

2.6. Прекращение трудового договора допускается только по основаниям, в порядке и на 

условиях, предусмотренных законодательством 

Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С приказом 

(распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть 

ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим 

образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда приказ 

(распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника 

или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) 

производится соответствующая запись. 

2.7. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является  последним день работы 

работника, за исключением случаев ,когда работник  фактически не работал, но за ним в 

соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом, 

сохранялось место работы(должность). 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую 

книжку и привести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового Кодекса Российской 



Федерации. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему 

заверенную надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора 

производиться в точном соответствии с формулировками Трудового Кодекса Российской 

Федерации или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующую статью, часть 

статьи, пункт статьи Трудового Кодекса Российской Федерации или иного федерального закона.  

В случае, 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. Со дня направления указанного в уведомления работодатель 

освобождается от ответственности за задержку  выдачи  трудовой книжки. Работодатель также не 

несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки в случаях несовпадения дня работы с 

днем оформления прекращения трудовых отношений  при увольнении работника по основанию, 

предусмотренному подпунктом «а» пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой 

статьи 83 Трудового Кодекса Российской Федерации, и при увольнении женщины, срок действия 

трудового договора с которой был продлен до окончания беременности или до окончания отпуска 

по беременности и родом в соответствии с частью второй статьи 261 Трудового Кодекса 

Российской Федерации. По письменному обращению работника, не получившего трудовую 

книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения работника. 

2.8 При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены 

ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). 

При этом днем увольнения считается последний день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим 

увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично 

выходит за пределы срока этого договора. В этом случаем днем увольнения также считается 

последний день отпуска. 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при распоряжении трудового 

договора  по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое заявление об 

увольнении до дня начала отпуска, если на его место не  приглашен в порядке перевода другой  

работник. 

 

 



3. Основные права и обязанности работников. 

3.1. Работник имеет право на: 

3.1.1.Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами;  

3.1.2.Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  

3.1.3.Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;  

3.1.4.Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;  

3.1.5.Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

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

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков;  

3.1.6.Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной 

оценке условий труда;  

3.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;  

3.1.8.Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;  

3.1.9. Участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым Кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах;  

3.1.10.Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, 

соглашений;  

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

законом способами;  

3.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами;  

3.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской 

Федерации,  иными федеральными законами;  



3.1.14.Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

 

3.2. Работник обязан: 

3.2.1. Добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, возложенные 

на него трудовым договором, должностной инструкцией, иными правовыми актами; 

3.2.2. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации; 

3.2.3. Соблюдать трудовую дисциплину - обязательные для всех работников правила 

поведения, определенные федеральными законами, иными правовыми актами; 

3.2.4. Своевременно и надлежащим образом исполнять распоряжения должностных лиц 

организации, сделанные в пределах их полномочий; 

3.2.5. Соблюдать порядок и чистоту на рабочем месте и на территории организации; 

3.2.6. Хранить государственную, служебную, коммерческую, иную охраняемую законом 

тайну, не разглашать сведения конфиденциального характера; 

3.2.7. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, в том числе 

правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты. Проходить обучение 

безопасным приемам и методам выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи при 

несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, 

проверку знаний требований охраны труда; 

3.2.8. Проходить обязательные медицинские осмотры (обследования) в предусмотренных 

законодательством случаях; 

3.2.9. Немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о 

любой ситуации, угрожающей жизни или здоровью людей, о каждом несчастном случае, 

происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о 

проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления); 

3.2.10. Бережно относиться к имуществу работодателя и других работников, использовать 

машины, оборудование, оргтехнику работодателя только в связи с производственной 

деятельностью, соблюдать установленный порядок хранения и использования материальных 

ценностей и документов; 

3.2.11. Незамедлительно сообщать должностным лицам организации либо 

непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу 

сохранности имущества организации; 

3.2.12. Проявлять заботу о воспитанниках, быть внимательными, учитывать 

индивидуальные особенности детей, их положение в семьях. 



3.2.13. Соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и 

доброжелательными в общении с родителями воспитанников детского сада, коллегами и 

сотрудниками 

3.2.14. Сообщать кадровой службе работодателя об изменении своих анкетных данных - 

фамилии, имени, отчества, местожительства, образования, паспортных данных и т.п. 

3.2.15. Выполнять требования Федерального закона от 23.02.2013г. № 15-ФЗ ст.12 п.2 

запрет табака на территориях и в помещениях, предназначенных для оказания образовательных 

услуг. 

3.3.  Права и свободы педагогических работников, гарантии их реализации: 

3.3.1. Свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в профессиональную 

деятельность.  

3.3.2. Свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов. 

3.3.3. Право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы. 

3.3.4. Право на выбор учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания в 

соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном законодательством об 

образовании. 

3.3.5. Право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных 

планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, методических материалов и 

иных компонентов образовательных программ. 

3.3.6. Право на осуществление научной, научно – технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, 

разработках и во внедрение инноваций. 

3.3.7.  Право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а 

также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами организации, 

осуществляющей образовательную деятельность, к информационно – телекоммуникационным 

сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, музейным фондом, материально – 

техническим средствам обеспечения образовательной деятельностям, необходимым для 

качественного осуществления педагогической, научной, или исследовательской деятельности в 

организациях, осуществляющих образовательную деятельность. 

3.3.8. Право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами организации, осуществляющей образовательную деятельность, в порядке установленном 

законодательством Российской Федерации или локальными нормативными актами. 



3.3.9.  Право на участие в управлении образовательной организации, в том числе в 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном Уставом этой организации. 

3.3.10. Право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

образовательной организации, в том числе через органы управления и общественные организации. 

3.3.11. Право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в 

порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации. 

3.3.12. Право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений. 

3.3.1. Право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников. 

3.4. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные 

гарантии: 

3.4.1. Право на сокращенную продолжительность рабочего времени. 

3.4.2. Право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года. 

3.4.3. Право на ежегодный основной удлинённый оплачиваемый отпуск продолжительность 

которого определяется Правительством Российской Федерации. 

3.4.4. Право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять 

лет непрерывной педагогической работы в порядке установленном федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющей функции по выработке государственной политики и 

нормативно – правовому регулированию в сфере образования. 

3.4.5. Право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации.  

3.5. Педагоги обязаны: 

3.5.1. Строго соблюдать трудовую дисциплину. 

3.5.2. Нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье воспитанников, 

обеспечивать охрану жизни и здоровья воспитанников, соблюдать санитарные нормы и правила, 

отвечать за воспитание и обучение воспитанников; выполнять требования медицинского 

персонала, связанные с охраной и укреплением здоровья воспитанников, проводить закаливающие 

мероприятия, четко следить за выполнением инструкций по охране жизни и здоровья 

воспитанников. 

3.5.3. Выполнять договор с родителями, сотрудничать с семьей воспитанников по вопросам 

воспитания и обучения, проводить родительские собрания, консультации, заседания 

родительского комитета, посещать детей на дому, уважать родителей, видеть в них партнеров. 



3.5.4. Следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно сообщать об 

отсутствующих детях старшей медсестре, заведующему. 

3.5.5. Владеть ИКТ – компетенциями, необходимыми и достаточными для планирования 

реализации и оценке образовательной работы с детьми. 

3.5.6. Неукоснительно выполнять режим дня, заранее тщательно готовиться к НОД, 

изготовлять педагогические пособия, дидактические игры, в работе с воспитанниками 

использовать ТСО, слайды, диапозитивы, различные виды театра и.т.д. 

3.5.7. Вести работу в методическом кабинете, готовить выставки, каталоги, подбирать 

методический материал для практической работы с воспитанниками, оформлять наглядную 

педагогическую агитацию, стенды. 

3.5.8. Совместно с музыкальным руководителем готовить развлечения, праздники, досуги, 

принимать участие в праздничном оформлении. 

3.5.9. Работать в тесном контакте со вторым педагогом и младшим воспитателем в своей 

группе. 

5.5.10. Четко планировать свою учебно – воспитательную деятельность, соблюдать правила и 

режим ведения документации. 

3.5.11. Уважать личность воспитанника, изучать его индивидуальные особенности, знать его 

склонности и особенности характера, помогать ему в становлении и развития личности. 

3.5.12. Допускать на свои занятия администрацию детского сада и представителей 

общественности по предварительной договоренности.  

 

 

4. Основные права и обязанности работодателя. 

4.1. Работодатель имеет право: 

4.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены федеральным законодательством; 

4.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

4.1.3.Поощрять работников за добросовестный эффективный труд в порядке, 

предусмотренном локальными нормативными актами; 

4.1.4. Требовать от работников исполнения ими должностных обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего 

трудового распорядка организации; 

4.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном федеральным законодательством; 

4.1.6. Принимать локальные нормативные акты. 



4.2. Работодатель обязан: 

4.2.1. Соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, трудовых договоров; 

4.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовыми договорами; 

4.2.3.Обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и 

гигиены труда; 

4.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией 

и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

4.2.5. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца в день, установленный 

правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором, трудовым договором. 

Заработная плата 10 числа, аванс 25 числа каждого месяца; 

       4.2.6. Работодатель обязуется в срок с 03 по 10 число каждого месяца предоставлять 

расчетные листы работника на бумажном носителе или по личному заявлению работника 

направлять электронный расчетный лист через мобильное приложение банка, в котором открыт 

зарплатный проект.  

       4.2.7 Чтобы получить расчетный листок в электронном виде, работник подает работодателю 

заявление, с просьбой направлять расчетный листок через мобильное приложение банка, в 

котором открыт зарплатный проект. Также в заявлении работник дает свое согласие на обработку 

сведений, содержащих персональные данные.  

      4.2.8. Работодатель должен отправить расчетный листок через банк, в котором открыт 

зарплатный проект, для отражения его в мобильном приложении банка, который работник указал 

в заявлении. 

       4.2.9. Работодатель считается выполнившим обязанность по извещению работника о 

составных частях заработной платы после отправки расчетного листка через мобильное 

приложение банка, в котором открыт зарплатный проект. 

       4.2.10. Если работник не подал заявление о получении расчетного листка посредством 

направления в электронном виде, а также дал согласие на обработку персональных данных, он 

получает расчетный листок на бумаге. 

         4.2.11. Вести точный учет рабочего времени, фактически отработанного работниками, 

обеспечивать учет сверхурочных работ; 

4.2.12. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор; 

4.2.13. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 



4.2.14. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией 

в предусмотренных федеральным законодательством и коллективным договором формах; 

4.2.15. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

4.2.16. Исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом, федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами. 

 

5. Рабочее время и время отдыха 

 5.1. В детском саду установлена 5 - дневная рабочая неделя с двумя выходными днями 

суббота и воскресенье.  

5.2. Недельная продолжительность рабочего времени для женщин, работающих в сельской 

местности и для педагогических работников – не более 36 часов в неделю, если меньшая 

продолжительность рабочей недели не предусмотрена иными законодательными актами. 

5.3. По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться неполный 

рабочий день или неполная рабочая неделя. При работе на условиях неполного рабочего времени 

оплата труда работника производится пропорционально отработанному им времени или в 

зависимости от выполненного им объема работ. 

5.4. Воспитатели должны приходить на работу за 10 -15 минут до начала рабочей смены. В 

конце дня воспитатели обязаны проследить за уходом детей домой в сопровождении родителей 

(родственников). 

5.5. Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, административно - 

хозяйственного, обслуживающего и учебно – вспомогательного персонала определяется из 

расчета 36-часовой рабочей недели в соответствии с графиком сменности. 

5.6. Графики работы утверждаются руководителем и предусматривают время начала и 

окончания работы, перерыв для отдыха и питания. 

5.7. Администрация детского сада организует учет рабочего времени и его использования 

всеми работниками. В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить 

администрацию как можно раньше, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в 

первый день выхода на работу. 

5.8. Продолжительность рабочего дня накануне нерабочего праздничного дня уменьшается 

на 1 час. 

5.9. Привлечение к сверхурочным работам производится работодателем с письменного 

согласия работника. 



Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника 4 часа в течение двух 

дней подряд и 120 часов в год. 

Работодатель ведет точный учет сверхурочных работ путем составления журнала 

сверхурочных работ. 

5.10. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится по письменному распоряжению руководителя или его заместителя только с 

письменного согласия работников. 

5.11. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемом по согласованию с председателем комитета 

профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. 

Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска составляет 28 календарных дней, 

дополнительный отпуск – 16 календарных дней, а для педагогических работников - 42 

календарных дня и дополнительный отпуск – 16 календарных дней. 

О времени начала отпуска работник извещается под роспись не позднее, чем за две недели до 

его начала. 

По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может 

быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 

календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Не использованная в связи с 

этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в 

течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.  

5.12. Не допускаются: 

1) непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а также 

непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до 18 лет и 

работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда; 

2) отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин и работников, 

занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда; 

3) замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и работникам в возрасте 

до 18 лет, а также работникам, занятым на тяжелых работах и работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда. 

 

6. Поощрения за успехи в работе. 

6.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и 

безупречную работу, улучшение качества работы, новаторство, инициативу, повышение 

производительности труда и другие достижения в труде применяются следующие поощрения: 



1) объявление благодарности; 

2) выдача премии; 

3) награждение ценным подарком; 

4) награждение почетной грамотой. 

Допускается применение одновременно нескольких видов поощрения. 

6.2. Поощрения применяются руководителем организации самостоятельно, по 

представлению руководителей структурных подразделений или решению комиссии по 

материальному поощрению. 

6.3. Поощрения объявляются в приказе или распоряжении, доводятся до сведения трудового 

коллектива. Сведения о поощрениях вносятся в трудовую книжку. 

6.4. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены к государственным наградам в предусмотренном законодательством порядке. 

Сведения о награждениях за успехи в работе вносятся в трудовую книжку. 

 

7. Ответственность работников 

за нарушение трудовой дисциплины. 

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель 

имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, увольнение 

по соответствующим основаниям. 

7.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение 

работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

7.3. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если невыполнение 

им должностных обязанностей вызвано не зависящими от него причинами. До применения 

дисциплинарного взыскания руководитель обязан всесторонне, полно и объективно выяснить 

причины и мотивы совершенного проступка. 

7.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске (ежегодном, учебном, 

без сохранения заработной платы или ином), а также времени, необходимого на учет мнения 

комитета трудового коллектива. 

7.5. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 



деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные 

сроки не включается время производства по уголовному делу. 

7.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. Применение дисциплинарного взыскания не освобождает работника 

от иной ответственности, предусмотренной законодательством Российской Федерации. 

7.7. При определении вида дисциплинарного взыскания учитываются характер совершенного 

проступка, причиненный им вред, обстоятельства, при которых он совершен, степень вины 

работника. 

7.8. Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под расписку в течение трех рабочих дней, не считая времени отсутствия работника на 

работе. В случае отказа работника подписать указанный приказ (распоряжение) составляется 

соответствующий акт.  

7.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные 

инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

7.10. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. 

Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года со дня его применения по 

собственной инициативе работодателя, по просьбе самого работника, ходатайству общего 

собрания трудового коллектива. 

 

8.  Материальная ответственность работодателя 

перед работником. 

8.1. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях 

незаконного лишения его возможности трудиться. Такая обязанность, в частности, наступает, если 

заработок не получен в результате 

1) Незаконного отстранения работника от работы, его увольнение или перевода на другую 

работу; 

         2) Отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа по 

рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о 

восстановлении работника на прежней работе; 

         3) Задержка работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую 

книжку неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины 

увольнения работника; 



         8.2.  Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в 

полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим в данной 

местности на день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в 

натуре. 

         8.3. Заявление работника о возмещении ущерба направляется работодателю. Работодатель 

обязан рассмотреть потупившее заявление и принять соответствующее решение в десятидневный 

срок со дня его поступления. При несогласии работника с решением работодателя или 

неполучении ответа в установленный рок работник имеет право обратиться в суд.  

         8.4. При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и ( или) других выплат, 

причитающихся работнику, работодатель обязан выплатит их с уплатой процентов (денежной 

компенсации) в размере не ниже одной трехсотой действующей в это время  ставки 

рефинансирования Центрального банка Российской Федерации от невыплаченных в срок сумм на 

каждый день задержки начиная со следующего после установленного срока выплаты по день 

фактического расчета включительно. Размер выплачиваемой работнику денежной компенсации 

может быть повышен коллективным договором, локальным нормативным актом или трудовым 

договором. Обязанность выплаты указанной денежной компенсации возникает независимо от 

наличия вины работодателя. 

        8.5. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 

бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяемых 

соглашением сторон трудового договора. 

        8.6. В случае возникновения спора факт причинения работнику морального вреда и размеры 

его возмещения определяются судом независимо от подлежащего возмещению имущественного 

ущерба. 

9.Материальная ответственность работника 

         9.1. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный 

ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. 

         9.1.1. Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного 

имущества работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества 

третьих лиц, находящихся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества), а также необходимость для работодателя произвести затраты либо 



излишние выплаты на приобретение, восстановление имущества, либо на возмещение ущерба, 

причиненного работником третьим лицам. 

          9.2. Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения ущерба 

вследствие непреодолимой илы, нормального хозяйственного риска крайней необходимости, 

нормального хозяйственного риска, крайней необходимости или необходимой обороны либо 

неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условии для хранения 

имущества, вверенного работнику. 

          9.3. Работодатель имеет право с учетом конкретных обстоятельств, при которых был 

причинен ущерб, полностью или частично отказаться от его взыскания с виновного работника. 

Собственник имущества организации может ограничить указанное право работодателя в случаях, 

предусмотренных федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, 

учредительными документами организации. 

           9.4. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах 

своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым Кодексом 

Российской Федерации или иными федеральными законами. 

           9.5. Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности возмещать 

причиненный работодателю прямой действительный ущерб в полном размере. 

          9.6. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба может 

возлагаться на работника лишь в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской 

Федерации или иными федеральными законами. 

          9.7. Работники в возрасте до восемнадцати лет несут полную материальную ответственность 

лишь за умышленное причинение ущерба, за ущерб, причиненный в состоянии алкогольного, 

наркотического или иного токсического опьянения, а также за ущерб, причиненный в результате 

совершения преступления или    административного проступка. 

                9.8.Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается 

на работника в следующих случаях: 

     1) когда в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации или иными 

федеральными законами на работника возложена материальная ответственность в полном размере 

за ущерб, причиненный работодателя при исполнении работником трудовых обязанностей; 



     2) Недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора или 

полученных им по разовому документу; 

     3) Умышленного причинения ущерба; 

     4) Причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

     5) Причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных 

приговором суда; 

     6) Причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой установлен 

соответствующим государственным органом; 

     7) Разглашение сведений, составляющих охраняемую законом тайну (государственную, 

служебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

      8) Причинения ущерба не при исполнении трудовых обязанностей. 

      9.9.Материальная ответственность в полном размере причиненного работодателю ущерба 

может быть установлена трудовым договором, заключаемым с заместителями руководителя 

организации, главным бухгалтером. 

      9.10. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) 

материальной ответственности (пункт 2 части первой статьи 243 Трудового Кодекса Российской 

Федерации), то есть о возмещении работодателю причиненного ущерба в полном размере за 

недостачу вверенного работникам имущества, могут заключаться с работниками, достигшими 

возраста восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, 

товарные ценности или иное имущество. 

       9.11. При совместном выполнении работниками отдельных видов работ, связанных с 

хранением, обработкой, продажей (отпуском), перевозкой, применением или иным 

использованием переданных им ценностей. Когда невозможно разграничить ответственность 

каждого работника за причинение ущерба и заключить с ним договор о возмещении ущерба в 

полном размере, может вводиться коллективная (бригадная) материальная ответственность. 

      9.12. Письменный договор о коллективной (бригадной) материальной ответственности за 

причинение ущерба заключается между работодателем и всеми членами коллектива (бригады). 

      9.13.По договору о коллективной (бригадной) материальной ответственности ценности 

вверяются заранее установленной группе лиц, на которую возлагается полная материальная 



ответственность за недостачу. Для освобождения от материальной ответственности член 

коллектива (бригады) должен доказать отсутствие своей вины. 

      9.14. При добровольном возмещении ущерба степень вины каждого члена коллектива 

(бригады) определяется по соглашению между всеми членами коллектива (бригады) и 

работодателем. При взыскании ущерба в судебном порядке степень вины каждого члена 

коллектива (бригады) определяется судом. 

      9.15.Размер ущерба, причиненного работодателю при утрате и порче имущества, определяется 

по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных цен, действующих в данной 

местности на день причиненного ущерба, но не ниже стоимости имущества по данным 

бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества. 

       9.16.Федеральным законом может быть установлен особый порядок определения размера 

подлежащего возмещению ущерба, причиненного работодателю хищением, умышленной порчей, 

недостачей или утратой отдельных видов имущества и других ценностей, а также в тех случаях, 

когда фактический размер причиненного ущерба превышает его номинальный размер. 

       9.17. До принятия решения о возмещении ущерба конкретными работниками работодатель 

обязан провести проверку для установления размера причиненного ущерба и причин его 

возникновения. Для проведения такой проверки работодатель имеет право создать комиссию с 

участием соответствующих специалистов. 

      9.18. Истребование от работника письменного объяснения для установления причины 

возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или уклонения работника от 

предоставления указанного объяснения составляется соответствующий акт. 

     Работник и (или) его представитель имеют право знакомиться со всеми материалами проверки 

и обжаловать их в порядке, установленном Трудовым Кодеком Российской Федерации. 

       9.19. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба не превышающей 

среднего месячного заработка, производится по распоряжению работодателя. Распоряжение м 

ожжет быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления работодателем 

размера причиненного работником ущерба. 

        9.20. Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить 

причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию с 

работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может осуществляться 

только судом. 



        9.21. При несоблюдении работодателем установленного порядка взыскания ущерба работник 

имеет право обжаловать действия работодателя в суд. 

        9.22.  Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может добровольно 

возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора допускается 

возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник представляет работодателю 

письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием конкретных сроков платежей. В 

случае увольнении работника, который дал письменное обязательство о добровольном 

возмещении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная задолженность 

взыскивается в судебном порядке. 

          9.23. С согласия работодателя работник может передать ему для возмещения причиненного 

ущерба или исправить поврежденное имущество. 

          9.24.Возмещение ущерба производится независимо от привлечения работника к 

дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или бездействие, 

которыми причинен ущерб работодателю. 

          9.25.Возмещение затрат, связанных с обучением работника. 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 обучения времени, если иное не предусмотрено трудовым договором или 

соглашением об обучении. 

           9.26. Орган по рассмотрению трудовых споров может учетом степени и формы вины, 

материального положения работника и других обстоятельств снизить размер ущерба, 

подлежащего взысканию работника. 

           9.27.Снижение размера ущерба, подлежащего взысканию с работника, не производится, 

если ущерб причинен преступлением, совершенным в корыстных целях. 

10. Заключительные положения 

            10.1.Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются работодателем 

(заведующим детского сада). 

             10.2.С Правилами внутреннего трудового распорядка должен быть ознакомлен каждый 

работник детского сада под роспись. 

Положение принято на общем собрании работников 

                                                                                                                 Протокол от 03.11.2023 года № 3 



С «Правилами внутреннего трудового распорядка» ознакомлен (а): 

 Дата  Подпись  Расшифровка  

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

6.     

7.     

8.     

9.     

10.     

11.     

12.     

13.     

14.     

15.     

16.     

17.     

18.     

19.     

20.     

21.     

22.     

23.     

24.     

25.     

26.     

27.     



28.     

29.     

30.     

31.     

32.     

33.     

34.     

35.     

36.     

37.     

38.     

39.     

40.     

41.     

42.     

43.     

44.     

45.     

46.     

47.     

48.     

49.     

50.     

51.     

52.     

53.     

54.     

55.     

56.     



57.     

58.     

59.     

60.     

61.     

62.     

63.     

64.     

65.     

66.     

67.     

68.     

69.     

70.     

71.     

72.     

73.     

74.     

75.     

76.     

77.     

78.     

79.     

80.     

81.     

82.     

83.     

84.     

85.     



86.     

87.     

88.     

89.     

90.     
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