
 
 

 

 



Трудовой договор заключается в письменной форме в 2-х экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику под 

роспись, другой хранится в отделе кадров учреждения.  

Трудовой договор может заключаться: 

на неопределенный срок  

на срок не более 5 лет (срочный трудовой договор), если иной срок не предусмотрен Трудовым 

кодексом РФ или иными федеральными законами. 

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть 

установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее 

выполнения, а именно в следующих случаях: 

на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в соответствии с 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права,   сохраняется место работы; 

на время выполнения временных (до 2-х месяцев) работ; 

в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами. 

Срочный трудовой договор может заключаться по соглашению сторон трудового договора (без 

учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения): 

с поступающими на работу пенсионерами по возрасту,  

с лицами, поступающими на работу по совместительству; 

в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами. 

Заключая трудовой договор, стороны могут предусмотреть в нем испытание работника в целях 

проверки его соответствия поручаемой работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на 

работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе без оформления 

трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только 

если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:  

беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения 

начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на 

работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания образовательного 

учреждения; 

лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя;  

при приеме на работу на срок до 2 месяцев;  

иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами.  

При заключении трудового договора на срок от 2 до 6 месяцев испытание не может превышать 

двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и 

другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

  2.3. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 

истечения его срока расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его в 

письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших для этого 

основанием. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в судебном порядке. 

  2.4.  Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему 

работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня. 

2.5 Прием на работу и увольнение работников  учреждения осуществляет руководитель 

дошкольного образовательного  учреждения. Право подписания трудового договора 

принадлежит руководителю учреждения. 

  На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую профессионально-

педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной 



характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденной документами 

об образовании. 

2.6.  К педагогической деятельности в дошкольном учреждении не допускаются лица, 

которым она запрещена приговором суда или по медицинским показаниям, а также лица, 

имеющие судимость за определенные преступления. Перечни соответствующих медицинских 

противопоказаний и составов преступлений устанавливаются законом. 

2.7.  При заключении трудового договора, лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (временное удостоверение личности 

гражданина РФ, выдаваемое на период оформления паспорта в порядке, утверждаемом 

Правительством РФ; паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный 

федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором РФ в 

качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина; документ, 

выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным 

договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без 

гражданства; разрешение на временное проживание; вид на жительство; иные документы, 

предусмотренные федеральным законом или признаваемые в соответствии с международным 

договором РФ в качестве документов, удостоверяющих личность лица без гражданства; иные 

документы);  

трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 

работник поступает на работу на условиях внешнего совместительства; 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;  

документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 

службу (военный билет или временное удостоверение, выданное взамен военного билета; 

удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу);  

документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний (диплом, аттестат, 

свидетельство и пр.) - при поступлении на работу, требующую специальных знаний (согласно 

требованиям к уровню квалификации, устанавливаемым должностными инструкциями, 

характеристиками   работ по рабочим профессиям); 

справку об отсутствии судимости и факта уголовного преследования. 

2.8.При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются учреждением. 

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

повреждением или по иной причине, по его письменному заявлению (с указанием причины 

отсутствия трудовой книжки) учреждением (отдел кадров) оформляет ему новую трудовую 

книжку. 

  2.9. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работник знакомится  с  

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника: 

- с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка; 

- с должностной инструкцией (второй экземпляр получает на руки); 

- с нормами производственной санитарии и гигиены труда, правилами противопожарной 

безопасности и техники безопасности на рабочем месте; 

- с Положением об оплате труда; 

- Положением о защите персональных данных. 

  2.10. После подписания трудового договора администрация МБДОУ д/с «Колокольчик» 

издает приказ о приеме на работу, который доводится до сведения работника под расписку 

в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. 

2.11. С работниками, выполняющими обязанности по обслуживанию материальных 

ценностей, заключается договор о полной материальной ответственности. 

2.12. На руководителя учреждения, каждого педагогического работника, медицинских 

работников, заведующего хозяйством, документоведа  учреждения ведется личное дело, 

которое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копии документа 



об образовании, материалов по результатам аттестации. После увольнения работника его 

личное дело хранится в  архиве   в течение 75 лет. 

 

Порядок перевода 

2.13. Перевод на другую постоянную работу  осуществляется только с письменного 

согласия работника. 

Не требует согласия работника перемещение его на другое рабочее место (группу), если это не 

влечет за собой изменения определенных сторонами условий трудового договора. 

2.14. В случае производственной необходимости и чрезвычайным обстоятельствам (Ст. 

72.2 Трудового кодекса РФ) заведующий МБДОУ имеет право  переводить работника  без его 

согласия на срок до одного месяца на не обусловленную  трудовым договором  работу с 

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

При переводе на работу более низкой квалификации требуется письменное согласие работника. 

 

 Порядок увольнения 

  

2.15. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок с работником, 

работающим по совместительству, может быть прекращен в случае приема на работу 

работника, для которого эта работа будет являться основной, о чем учреждением (в лице 

специалиста отдела кадров) в письменной форме предупреждает указанного работника не менее 

чем за две недели до прекращения трудового договора. 

2.16. Особенности расторжения трудового договора с работниками, не достигшими 

возраста 18 лет; с работниками, заключившими трудовой договор на срок до 2 месяцев; с 

работниками, занятыми на сезонных работах; с беременными женщинами или с иными лицами 

с семейными обязанностями; с работниками, являющимися членами профессиональных 

союзов, устанавливаются Трудовым кодексом РФ. 

2.17. Основания и порядок увольнения работников за совершение дисциплинарных 

проступков устанавливаются главой 7 Правил.  

2.18. Не допускается увольнение работника по инициативе учреждения (за исключением 

случая ликвидации учреждения) в период его временной нетрудоспособности и в период 

пребывания в отпуске. 

2.19. Прекращение трудового договора (увольнение) оформляется приказом 

заведующего ДОУ (или работника, на которого возложены обязанности заведующего ДОУ). 

2.20. В день увольнения администрация ДОУ обязана выдать работнику его трудовую 

книжку с внесением в нее записи об увольнении, произвести с ним окончательный расчет и 

выдать (при наличии письменного заявления работника) копии документов, связанных с 

работой. При получении расчета работник обязан представить в кассу бухгалтерии 

Организации полностью заполненный обходной лист, подтверждающий отсутствие каких-либо 

материальных претензий со стороны администрации Организации. Днем увольнения считается 

последний день работы, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за 

ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось 

место работы (должность). 

Под исключительными случаями понимаются, случаи, когда день прекращения трудового 

договора с работником (день увольнения) приходится на: 

последний день отпуска (при предоставлении работнику отпуска с последующим увольнением 

в соответствии со ст. 127 Трудового кодекса РФ);  

день, о котором договорились работник и работодатель при подписании соглашения о 

расторжении договора (ст. 78 Трудового кодекса РФ), 

день, в который истекает срок трудового договора (ст. 79 Трудового кодекса РФ); 

день, в который истекает срок предупреждения работника об увольнении по собственному 

желанию (ст. 80 Трудового кодекса РФ) (независимо от того, работает ли работник в этот день 

по графику, находится в отпуске или болеет) и иные подобные случаи. 

2.21. По письменному заявлению работника администрация ДОУ (отдел кадров, 

бухгалтерия) обязана выдать ему в течение 3-х рабочих дней безвозмездно, надлежаще 



заверенные копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, 

приказов о переводах на другую работу; копию трудовой книжки или выписку из трудовой 

книжки; справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых 

взносах на обязательное пенсионное страхование, периоде работы в учреждении). 

 

1. ОСНОВНЫЕ  ОБЯЗАННОСТИ  И  ПРАВА  РАБОТНИКОВ  ДОУ 

 

3.1.1.Работники ДОУ обязаны: 

 добросовестно, на высоком профессиональном уровне, исполнять свои обязанности, 

возложенные на них трудовым договором; 

 своевременно и точно исполнять письменные и устные распоряжения администрации; 

 соблюдать настоящие Правила; 

 соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии 

и гигиене труда;  

 соблюдать правила противопожарной безопасности;  

 бережно относиться к имуществу ДОУ  и других работников;  

 незамедлительно сообщить администрации ДОУ о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества ДОУ;   

 содержать свое рабочее место в чистоте; 

 вести себя достойно, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам 

выполнять их трудовые обязанности; 

 соблюдать светский характер в стиле одежды. (Одежда педагога должна быть аккуратная и 

чистая. Запрещается:  разноцветная и слишком яркая одежда, безвкусный и 

легкомысленный стиль в одежде,   сильно облегающая, чрезмерно короткая и открытая, 

прозрачная одежда, а также запрещается приходить на работу в национальной одежде.    

Ст.2 Закона РФ «Об образовании») 

 воздерживаться от курения в рабочее время в помещении и на территории ДОУ. 

3.1.2. Работник, который заболел и получил листок нетрудоспособности,  обязан сообщить 

об этом в этот же (на следующий)  день   непосредственному руководителю  любым доступным 

способом (по телефону, почтовой телеграммой, по электронной почте). 

3.1.3. Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей 

специальности, квалификации или должности, определяется, помимо трудового договора, 

техническими правилами, должностными инструкциями (характеристикой работ), 

разработанными на основании тарифно-квалификационного справочника работ и профессий 

рабочих и квалификационного справочника должностей служащих. 

3.1.4. Педагогические работники  учреждения несут полную ответственность за жизнь 

и здоровье детей во время нахождения детей в дошкольном образовательном учреждении. Обо 

всех случаях травматизма детей работники учреждения обязаны немедленно сообщить 

администрации. 

3.2. Работники ДОУ имеют право на: 

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

установленных трудовым законодательством РФ; 

 предоставление работы, предусмотренной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям ОТ; 

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы; 

 установление им нормальной продолжительности рабочего времени, предоставление дней 

отдыха (включая нерабочие праздничные дни), ежегодного оплачиваемого отпуска; 

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

рабочем месте; 

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, предусмотренном трудовым законодательством; 

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

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 



 участие в управлении ДОУ посредством принятия участия в собраниях трудового 

коллектива; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

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

соглашений; 

 защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

 обжалование приказов и распоряжений администрации ДОУ в установленном законом 

порядке;  

 возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

 обязательное социальное страхование в  случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

 

4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА АДМИНИСТРАЦИИ 

 

4.1. Администрация ДОУ обязана: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 

соглашений и трудовых договоров; 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные Правилами, и в порядке, установленном трудовыми договорами; 

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

установленном Трудовым кодексом РФ; 

 предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

 своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права; 

 рассматривать представления профсоюзных органов, иных избранных работниками 

представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных 

нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами формах; 

 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей;  

 своевременно рассматривать и внедрять предложения работников, направленные на 

улучшение работы ДОУ, поддерживать и поощрять лучших работников; 



 укреплять трудовую дисциплину, улучшать условия труда; 

 обеспечивать надлежащее содержание помещений; их отопление, освещение, вентиляцию, 

оборудование;  

 контролировать соблюдение работниками всех требований инструкций по технике 

безопасности, противопожарной охране; 

 создавать условия для  повышения производительности труда, улучшения качества работы, 

повышать роль морального стимулирования труда, решать вопросы о поощрении   

отдельных работников; 

 обеспечивать систематическое повышение деловой квалификации работников ДОУ; 

 способствовать созданию в коллективе деловой, творческой обстановки, поддерживать 

инициативу и активность работников; 

 внимательно относиться к нуждам и запросам работников;  

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

4.2. Администрация ДОУ имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 требовать от работников дошкольного учреждения исполнения ими трудовых обязанностей 

и бережного отношения к имуществу ДОУ; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 принимать локальные нормативные акты. 

 

 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА. ДНИ ВЫПЛАТЫ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ 

  

5.1. Для работников учреждения устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями (суббота и воскресенье), для сторожей - рабочая неделя с предоставлением 

выходных дней по скользящему графику. 

5.2. Время начала и окончания работы, перерыва для отдыха и питания  работников 

учреждения (кроме сторожей) определяются согласно графику рабочего времени, который 

утверждается руководителем учреждения и является приложением к настоящим правилам. 

5.3. В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания 

продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее время не 

включается.  

5.4. Педагогическим работникам  учреждения, выполняющим, свои обязанности 

непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. 

Педагогическим работникам (воспитателям, работающим на группах) обеспечивается 

возможность приема пищи одновременно вместе с воспитанниками . 

5.5.В отличие от перерывов для отдыха и питания, работникам, работающим 

преимущественно на открытом воздухе (дворник), перерывы для обогрева и отдыха 

включаются в рабочее время и подлежат оплате.  Время перерывов для обогрева и отдыха 

определяется графиком рабочего времени.    

5.6.Графики сменности работы сторожей, которые составляются на квартал заведующим 

хозяйством учреждения, утверждаются руководителем  ДОУ и доводятся до сведения 

работников (вывешиваются на видном месте) не позднее чем за месяц до введения их в 

действие. Работники чередуются по сменам равномерно, не допускается работа в течение двух 

смен подряд. 



  5.7. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 

праздничному дню, определенному статьей 112 ТК РФ  уменьшается на один час. 

  5.8. Заработная плата работников в связи с нерабочими праздничными днями не 

уменьшается.  

5.9. Для отдельных работников учреждения устанавливается режим ненормированного 

рабочего времени. 

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

производится с их письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее 

непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная 

работа ДОУ в целом.  

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без их 

согласия допускается в следующих случаях: 

1) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения 

последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

2) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества ДОУ; 

3) для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением   неотложных 

работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия 

(пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, 

ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

В нерабочие праздничные дни допускается производство неотложных ремонтных и 

погрузочно-разгрузочных работ. 

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин, 

имеющих детей в возрасте до 3-х лет, допускается только при условии, если это не запрещено 

им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до 3-х лет, 

должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от работы в выходной или 

нерабочий праздничный день. Обязанность известить их о праве отказаться от работы в 

выходной или нерабочий праздничный день возлагается на руководителей структурных 

подразделений, в подчинении которых находятся указанные работники. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится по приказу заведующего ДОУ. В приказе отражаются: причины привлечения 

работников к работе; конкретные дни работы; поименный список привлекаемых к работе 

работников; выходные дни (отгулы), предоставляемые взамен дней, в которые работники 

привлекаются к работе (при наличии от работников соответствующих заявлений и возможности 

их удовлетворить). 

Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в повышенном 

размере, устанавливаемом Положением об оплате труда, действующим в ДОУ. В случае если 

удовлетворена просьба работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, 

о предоставлении ему другого дня отдыха, работа в выходной или нерабочий праздничный день 

оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. 

5.11.Работникам учреждения предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска с 

сохранением места работы (должности). Право на использование отпуска за первый год работы 

возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в учреждении. 

По соглашению между работником и непосредственным руководителем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого 

отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

5.12.Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается руководителем 

учреждения  с учетом необходимости  обеспечения нормального хода работы и благоприятных 

условий для отдыха работников. График отпусков составляется на каждый календарный год не 

позднее 15 января текущего года и доводиться до сведения всех работников. 

5.13.В случае возникновения служебной необходимости  руководитель учреждения 

имеет право с согласия работника отозвать его из отпуска. 



5.14.По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам на основании 

письменного заявления работнику может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

непосредственным руководителем.  

5.15. Предоставление отпуска заведующему МБДОУ  и работникам учреждения 

оформляется приказом. 

5.16. Педагогическим и другим работникам дошкольного учреждения запрещается: 

изменять по своему усмотрению расписание занятий, заменять друг друга без ведома 

администрации  учреждения.   

 5.17. Заработная плата выплачивается работникам Организации два раза в месяц:  

 аванс – 22 числа расчетного месяца; 

 окончательный расчет за отработанный месяц - 08 числа месяца, следующего за 

расчетным в виде перечисления  в  банк ФКБ «Петрокоммерц» на расчетный счет 

зарплатной карты работника учреждения  на основании табеля учета рабочего времени. 

Исключение: 

заработная плата за 1 половину января и  1 половину мая  выплачивается в виде аванса на 

основании списков работников МБДОУ, представленных в бухгалтерию МКУ «ЦО». 

Зачисление заработной платы или аванса  на расчетный счет зарплатной карты работников 

учреждения происходит в течение  дня  с момента перечисления.  

5.18.При совпадении дня выплаты с выходным  или праздничным днем выплата 

заработной платы производится  накануне этого дня. 

Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. 

При выплате заработной платы  за вторую половину месяца работник в письменной форме    

извещается о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий 

период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, 

подлежащей выплате. Расчетный лист выдается за один день до получения заработной платы.   

 5.19.За нарушение сроков выплаты заработной платы  установлена ответственность 

работодателя или его полномочного представителя (статьи 142 и 236 ТК РФ). 

В день окончательного расчета за отработанный месяц администрация обязана выдать 

работнику расчетный листок, содержащий сведения о составных частях заработной платы, 

причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных 

удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате. Форма расчетного листка 

и цифровые коды видов начислений и удержаний устанавливаются Положением об оплате 

труда, действующим в Организации.  

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня. 

 

  

 

Компенсация расходов на оплату стоимости проезда и провоза багажа к месту 

использования отпуска и обратно 

 

5.20. Работники  ДОУ имеют право на оплачиваемый один раз в два года за счёт средств 

работодателя проезд к месту использования отпуска и обратно в пределах территории 

Российской Федерации любым видом транспорта, в том числе личным (за исключением такси), 

а также оплату стоимости провоза багажа весом до 30 килограммов. 

Право на оплату стоимости проезда и провоза багажа к месту использования отпуска и 

обратно возникает у работников ДОУ, одновременно с правом на получение ежегодного 

оплачиваемого отпуска за первый год работы в данной организации.  

Лица, уволившиеся из ДОУ и поступающие на работу в организации, финансируемые из 

бюджета города Когалыма, а также лица, поступающие на работу в организации, 

финансируемые из бюджета города Когалыма, переводом из организаций, финансируемых из 

бюджета города Когалыма и муниципальных унитарных предприятий города Когалыма, 

обязаны представить справку об использовании за последние два года права на оплачиваемый 



один раз в два года за счет средств работодателя проезд к месту использования отпуска и 

обратно. Лицам, указанным в настоящем абзаце, право на оплачиваемый один раз в два года за 

счет средств работодателя проезд к месту использования отпуска и обратно предоставляется с 

учетом использования данного права на прежнем месте работы. 

5.21. Работникам ДОУ также оплачивает стоимость проезда и провоза багажа в пределах 

территории Российской Федерации к месту использования отпуска и обратно неработающим и 

не занимающимся предпринимательской деятельностью членам семьи  (мужу (жене), 

несовершеннолетним детям до 18 лет, а также детям, не достигшим возраста 23 лет, 

обучающимся на дневных отделениях учреждений высшего или среднего профессионального 

образования) независимо от времени и места использования отпуска как самим работником, так 

и членами его семьи при условии использования отпуска в течение текущего календарного 

года. 

Неработающими членами семьи работника признаются: 

а) муж (жена) работника, ищущие работу через органы службы занятости населения и 

зарегистрированные в службе занятости в качестве безработного. При этом документами, 

удостоверяющими факт отсутствия трудоустройства, являются трудовая книжка с последней 

записью об увольнении, документы службы занятости о регистрации по месту жительства в 

качестве безработного; 

б) муж (жена) работника, являющиеся неработающими пенсионерами. При этом 

документами, удостоверяющими факт отсутствия трудоустройства, являются трудовая книжка 

с последней записью об увольнении и пенсионное удостоверение; 

в) муж (жена) работника, осуществляющие уход за несовершеннолетними детьми в 

возрасте до 14 лет, детьми-инвалидами до 18 лет. При этом документами, подтверждающими 

указанные факты, являются трудовая книжка с последней записью об увольнении, 

свидетельство о рождении ребенка, пенсионное удостоверение; 

г) несовершеннолетние дети до 18 лет, в том числе усыновленные; 

д) дети, не достигшие возраста 23 лет, обучающиеся на дневных отделениях учреждений 

высшего или среднего профессионального образования, независимо от места проживания детей 

и места расположения вышеуказанных учебных заведений. При этом документом, 

подтверждающим факт обучения, является справка из учреждения высшего или среднего 

профессионального образования. 

Факт наличия (отсутствия) регистрации члена семьи работника в качестве 

индивидуального предпринимателя устанавливается работодателем самостоятельно в 

соответствии с Порядком предоставления в электронном виде открытых и общедоступных 

сведений, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и в Едином 

государственном реестре индивидуальных предпринимателей. 

5.22. Работникам дошкольного учреждения компенсируется стоимость проезда и 

провоза багажа  к месту использования отпуска и обратно на основании подтверждающих 

документов, но не выше стоимости проезда: 

а) железнодорожным транспортом - в купейном вагоне скорого фирменного поезда; 

б) водным транспортом - в каюте V группы морского судна регулярных транспортных 

линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров, в каюте II категории речного судна 

всех линий сообщения, в каюте I категории судна паромной переправы; 

в) воздушным транспортом - в салоне экономического класса; 

г) автомобильным транспортом - в автомобильном транспорте общего пользования 

(кроме такси), при его отсутствии - в автобусах с мягкими откидными сиденьями. 

8.4.4. Оплата стоимости проезда и провоза багажа работнику МБДОУ д/с «Колокольчик» 

производится в размере фактических расходов, подтвержденных проездными документами 

(включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, 

оплату услуг по оформлению проездных документов, оплату услуг бронирования при 

оформлении проездных документов, затраты на обеспечение авиационным топливом, 

предоставление в поездах постельных принадлежностей). 

Работнику, проводящему время своего отпуска в нескольких местах отдыха, 

компенсируется стоимость проезда только до одного избранного им места, а также расходы по 



обратному проезду от того же места кратчайшим путем при предоставлении справки 

соответствующих транспортных организаций о стоимости проезда и провоза багажа до 

выбранного места использования отпуска, но не более фактически произведенных расходов. 

При проезде к месту использования отпуска и обратно по билету, оформленному в 

бездокументарной форме (маршрут/квитанция электронного пассажирского билета в 

гражданской авиации и (или) электронный проездной документ (билет) на железнодорожном 

транспорте), для поездок на территории Российской Федерации работник предоставляет 

работодателю следующие подтверждающие документы: 

 - распечатка электронной маршрут/квитанции электронного пассажирского билета в 

гражданской авиации и (или) электронный проездной документ (билет) на железнодорожном 

транспорте) на бумажном носителе с одновременным представлением посадочного талона, 

подтверждающего перелет подотчетного лица по указанному в электронном авиабилете 

маршруту (по форме утверждённой приказом Министерства транспорта Российской Федерации 

от 08.11.2006 №134 «Об установлении формы электронного пассажирского билета и багажной 

квитанции в гражданской авиации»). В случае утери посадочного талона предоставляется 

справка аэропорта отправления о совершенном перелете. 

В случае проведения отпуска за пределами территории Российской Федерации 

подтверждением факта оплаты проезда также является туристская путевка, договор о 

реализации туристского продукта (оказания услуг по организации туристской поездки), в 

соответствии с которым оплата стоимости проезда к месту использования отпуска и обратно 

включена в общую цену туристского продукта (услуг) и справка туристского агентства о 

стоимости проезда. 

В случае отсутствия посадочного талона, служит копия заграничного паспорта (при 

предъявлении оригинала) с отметками органа пограничного контроля (пункта пропуска) о месте 

пересечения государственной границы Российской Федерации. 

5.23. Оплата стоимости проезда работника МБДОУ личным транспортом к месту 

использования отпуска и обратно производится по наименьшей стоимости проезда кратчайшим 

путем. 

5.24. Оплате подлежит стоимость проезда работника МБДОУ личным транспортом к 

месту использования отпуска и обратно на основании отметки в маршрутном листе, 

получаемом в организации, или других документов, подтверждающих нахождение в пункте 

отдыха. Оплата стоимости проезда производится по кратчайшему маршруту при предъявлении 

квитанций об оплате сборов за проезд по платным автотрассам, кассовых чеков 

автозаправочных станций в соответствии с нормами расхода топлива соответствующей марки 

легкового автомобиля или по справкам железнодорожных касс о стоимости проезда на 

железнодорожном транспорте кратчайшим путем в плацкартном вагоне на основании 

документов, подтверждающих проведение работником и членами его семьи отпуска в другой 

местности. В случае отсутствия железнодорожного сообщения оплата производится не свыше 

тарифов, предусмотренных для перевозок автомобильным, речным транспортом по 

наименьшей стоимости проезда. 

5.25. Оплата стоимости проезда работника МБДОУ личным транспортом к месту 

использования отпуска и обратно производится в случае проезда на личном автомобильном 

транспорте, принадлежащем работнику или членам семьи (супругу, детям, родителям), при 

представлении следующих подтверждающих документов: 

- маршрутного листа (приложение 1 к настоящему Положению) или справки 

(приложение 2 к настоящему Положению) на случай, если проезд компенсируется детям с 18 до 

23 лет или неработающим членам семьи при проезде в отпуск на автомобиле без самого 

работника, с отметкой по месту проведения отпуска (территориальные органы Федеральной 

миграционной службы, органы внутренних дел, органы местного самоуправления, жилищно-

эксплуатационные организации, управляющие организации, товарищества собственников 

жилья, гостиницы, кемпинги, туристские базы, санатории, дома отдыха, пансионаты) о времени 

пребывания; 



- документа, подтверждающего право собственности на автотранспортное средство 

работника или члена его семьи либо иного документа, подтверждающего право работника или 

члена его семьи на эксплуатацию автотранспортного средства; 

- квитанции об оплате сборов за проезд по платным автотрассам, кассовые чеки 

автозаправочных станций в соответствии с нормами расхода топлива соответствующей марки 

легкового автомобиля или справки транспортных агентств о стоимости проезда на 

железнодорожном транспорте кратчайшим путем в плацкартном вагоне. 

Компенсация стоимости проезда детей до 18 лет на автотранспорте без работника, 

имеющего право на льготный проезд, не производится. 

5.26. В случае, если при следовании работника ДОУ личным транспортом к месту 

использования отпуска и обратно автомобильное сообщение между соответствующими 

населенными пунктами отсутствует, оплата производится по платежным документам о 

стоимости перевозки принадлежащего работнику автомобиля водным и (или) 

железнодорожным транспортом. 

5.27. Оплата стоимости проезда на личном транспорте по доверенности осуществляется 

только в том случае, если доверенность на управление автомобилем выдана членами семьи 

работника (супругом, детьми, родителями). 

5.28. При проведении отпуска за пределами территории Российской Федерации 

возмещение расходов по проезду к месту использования отпуска и обратно на личном 

транспорте производится в размере стоимости проезда до пограничного пункта (пункта 

пропуска), в котором сделана отметка о месте пересечения государственной границы 

Российской Федерации. 

5.29. При использовании отпуска за пределами территории Российской Федерации 

оплата проезда и провоза багажа к месту использования отпуска и обратно компенсируется в 

размере стоимости проезда и провоза багажа до географически последнего международного 

аэропорта, железнодорожной станции, морского, речного портов, автовокзала на территории 

Российской Федерации в данном направлении и обратно, согласно справке транспортной 

организации (агентства, билетной кассы), но не выше фактических расходов. 

В случае поездки за пределы Российской Федерации воздушным транспортом без 

посадки в ближайшем к месту пересечения государственной границы Российской Федерации 

аэропорту, оплата проезда и провоза багажа к месту использования отпуска и обратно 

компенсируется с учетом следующих условий: 

а) при авиаперелете Россия - Болгария, Босния и Герцеговина, Италия, Молдавия, 

Румыния, Сербия, Словения, Украина, Хорватия, Черногория согласно справке транспортной 

организации (агентства, билетной кассы) о стоимости авиабилета по маршруту: 

соответствующий аэропорт вылета - г. Белгород; 

б) при авиаперелете Россия - Австрия, Бельгия, Великобритания, Венгрия, Германия, 

Дания, Ирландия, Испания, Польша, Португалия, Словакия, Чехия, Швейцария, страны 

Северной и Южной Америки согласно справке транспортной организации (агентства, билетной 

кассы) о стоимости авиабилета по маршруту: соответствующий аэропорт вылета - г. 

Калининград; 

в) при авиаперелете Россия - Беларусь, Исландия, Латвия, Литва, Норвегия, Финляндия, 

Швеция, Эстония согласно справке транспортной организации (агентства, билетной кассы) о 

стоимости авиабилета по маршруту: соответствующий аэропорт вылета - г. Санкт-Петербург; 

г) при авиаперелете Россия - Абхазия, Азербайджан, Армения, Греция, Грузия, Израиль, 

Кипр, Объединенные Арабские Эмираты и другие страны Ближнего Востока, страны Африки, 

Турция, Южная Осетия согласно справке транспортной организации (агентства, билетной 

кассы) о стоимости авиабилета по маршруту: соответствующий аэропорт вылета - г. Сочи; 

д) при авиаперелете Россия - Вьетнам, Индонезия, Камбоджа, Китай, Малайзия, 

Сингапур, Таиланд, Филиппины согласно справке транспортной организации (агентства, 

билетной кассы) о стоимости авиабилета по маршруту: соответствующий аэропорт вылета - г. 

Иркутск; 

е) при авиаперелете Россия - Индия, Казахстан, Кыргызстан, Мальдивские острова, 

Таджикистан, Туркменистан, Узбекистан, Шри-Ланка согласно справке транспортной 



организации (агентства, билетной кассы) о стоимости авиабилета по маршруту: 

соответствующий аэропорт вылета - г. Омск; 

ж) при авиаперелете Россия - Австралия и страны Океании, Корея, Япония согласно 

справке транспортной организации (агентства, билетной кассы) о стоимости авиабилета по 

маршруту: соответствующий аэропорт вылета - г. Владивосток. 

В остальных случаях справка транспортной организации (агентства, билетной кассы) 

представляется с учетом требований абзаца первого настоящего пункта. 

При использовании отпуска за пределами Российской Федерации, если на маршруте не 

предусмотрены льготы при перевозке детей, оплата стоимости проезда детей производится в 

порядке, предусмотренном настоящим пунктом, по справкам транспортных организаций 

(агентств, билетных касс) о стоимости нормального тарифа, но не выше фактических расходов. 

5.30. Допускается более ранний выезд к месту проведения ежегодного отпуска и более 

поздний приезд из отпуска, чем указано в приказе (распоряжении), если это время 

законодательно определено временем отдыха для работника. 

5.31. Оплата стоимости проезда и провоза багажа к месту использования отпуска и 

обратно работникам ДОУ и членам его семьи производится перед отъездом работника в отпуск, 

исходя из примерной стоимости проезда не позднее чем за 3 рабочих дня до начала отпуска. В 

трехдневный срок с даты выхода на работу из отпуска работник должен представить проездные 

документы, составить авансовый отчет о расходовании средств и представить его в 

бухгалтерию организации. 

Излишне выплаченные суммы в счет компенсации стоимости проезда возвращаются 

работником в течение месяца с даты утверждения авансового отчета работодателем. 

В случае выплаты работнику МБДОУ недостаточной суммы на компенсацию стоимости 

проезда, разница возмещается работодателем в течение месяца с момента предоставления 

работником билетов или других документов, подтверждающих проезд. 

5.32. Указанные в настоящем разделе Положения выплаты являются целевыми и не 

суммируются в случае, если работник ДОУ своевременно не воспользовался своим правом на 

оплату стоимости проезда и провоза багажа к месту использования отпуска и обратно, и 

предоставляются работнику МУ «УДО» только по основному месту работы. 

5.33. Если работник ДОУ своевременно не воспользовался правом на оплату стоимости 

проезда и провоза багажа к месту использования отпуска и обратно за первый и второй годы 

работы, учитывая, что период, в котором у работника возникает право на компенсацию 

указанных расходов, составляет два года, в дальнейшем у работника возникает данное право в 

третьем году работы за второй и третий годы работы в данной организации, за четвертый и 

пятый годы - начиная с четвертого года работы и так далее. Право на оплату проезда и провоза 

багажа к месту использования отпуска и обратно у неработающих членов семьи работника 

возникает при предоставлении этого права работнику путем издания работодателем 

соответствующего распоряжения (приказа). При этом право на оплату проезда и провоза багажа 

к месту использования отпуска и обратно считается работником использованным, даже если он 

сам в период предоставления данного права к месту отдыха не выезжал. 

5.34. Расчетным периодом для реализации права на оплату стоимости проезда и провоза 

багажа к месту проведения отпуска и обратно является календарный год после использования 

работником права на льготный проезд за первый год работы в МУ «УДО». 

5.35. По желанию работника ДОУ одновременно с оплачиваемым отпуском один раз в 

два года предоставляется отпуск без сохранения заработной платы на срок, необходимый для 

проезда к месту проведения отпуска и обратно. 

5.36. При утрате проездных документов, но при наличии документов, подтверждающих 

проведение отпуска в другой местности, оплата стоимости проезда и провоза багажа 

производится по стоимости проезда на железнодорожном транспорте кратчайшим путем в 

плацкартном вагоне. В случае отсутствия железнодорожного транспорта - не свыше тарифов, 

предусмотренных для перевозок речным, автомобильным, авиационным транспортом, по 

наименьшей стоимости. 

5.37. Работники ДОУ находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до 3 лет  имеют 

право на оплату проезда и провоза багажа к месту отдыха и обратно без оформления 



ежегодного оплачиваемого отпуска. В этом случае работнику необходимо обратиться к 

работодателю с письменным заявлением о компенсации стоимости проезда и провоза багажа к 

месту проведения отпуска и обратно.  

 

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 

6.1. За добросовестное исполнение  трудовых  обязанностей, продолжительную и 

безупречную работу, новаторство в труде администрация поощряет работников: 

 объявлением благодарности; 

 распределением стимулирующих надбавок – в порядке и на условиях, предусмотренных 

Положением о стимулирующих надбавках работников ДОУ; 

 награждением ценным подарком; 

 награждением Почетной Грамотой.   

Поощрения объявляются в приказе по Организации, доводятся до сведения всего коллектива. 

6.2. За особые заслуги работники дошкольного учреждения представляются 

в вышестоящие органы для награждения правительственными наградами, установленными для 

работников народного образования, и присвоения почетных званий. 

6.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 

морального стимулирования труда. 

   

7. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

 7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, администрация имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

замечание; 

выговор; 

увольнение по соответствующим основаниям. 

 7.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за: 

1) неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет неснятое или непогашенное дисциплинарное взыскание; 

2) однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей, в частности: 

за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня 

(смены), независимо от его (ее) продолжительности; отсутствие на рабочем месте без 

уважительных причин более 4-х часов подряд в течение рабочего дня (смены); 

появление работника в рабочее время на работе (на своем рабочем месте либо на территории 

ДОУ   в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 

несовместимого с продолжением данной работы (если аморальный проступок совершен 

работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей); 

3) повторное в течение одного года грубое нарушение устава дошкольного 

образовательного учреждения; 

4) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью воспитанника. 

7.3. Дисциплинарное взыскание в виде увольнения не может быть применено к 

беременным женщинам.   

  7.4. Дисциплинарное взыскание может быть наложено только заведующим ДОУ (или 

работником, на которого возложены обязанности заведующего  ДОУ). 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка, обстоятельства, при которых он был совершен, предшествующее поведение 

работника, его отношение к труду. 

7.5. До применения дисциплинарного взыскания администрация должна затребовать от 

работника объяснение в письменной форме (объяснительную записку). Если по истечении 



срока, предоставленного для представления объяснения (но не менее 2-х рабочих дней) 

указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

 7.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске. Днем 

обнаружения проступка, с которого начинается течение месячного срока, считается день, когда 

лицу, которому по работе (службе) подчинен работник, стало известно о совершении 

проступка. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения 

проступка. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. 

Приказ о применении дисциплинарного взыскания в виде выговора или замечания объявляется 

работнику под роспись в течение 3-х рабочих дней со дня его издания, не считая времени 

отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. 

Приказ о применении дисциплинарного взыскания в виде увольнения объявляется работнику 

под роспись в день его издания. В случае, когда приказ невозможно довести до сведения 

работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе 

производится соответствующая запись. 

 7.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания в виде выговора 

или замечания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Администрация до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право 

снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника (изложенной в 

письменном заявлении), ходатайству его непосредственного руководителя. 

  

 

 

 

 


