
 

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА МУНИЦИПАЛЬНОГО 

ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 

«ДЕТСКИЙ САД № 7 «ЯГОДКА» 

 
1. Общие положения 

 В соответствии с Конституцией РФ каждый работник имеет право на труд. Трудовые 

отношения работников государственных и муниципальных образовательных учреждений 

регулируются Трудовым Кодексом РФ. Дисциплина труда - обязательное для всех работников 

подчинение правилам поведения, определённым в соответствии с ТК РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, 

трудовым договором (ст. 189 ТК РФ). 

              Работодатель обязан в соответствии с трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором создавать 

условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда (ст. 189 ТК РФ). 

             Трудовой распорядок определяется правилами внутреннего трудового распорядка. 

Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт, 

регламентирующий, в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами,  порядок 

приёма и увольнения, работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 

трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения 

и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений у данного 

работодателя (ст. 189 ТОРФ) Правила внутреннего трудового распорядка организации 

утверждаются работодателем по согласованию с  Профкомом в порядке, установленном статьей 

372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов и являются, как правило, приложением 

к коллективному договору (ст. 190 ТК РФ). 

 

2. Основные права и обязанности работодателя (ст. 22 ТК РФ) 

2.1. Работодатель 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 исполнения ими трудовых обязанностей, бережного отношения 

к имуществу работодателя, работников, к имуществу третьих лиц, которое находится у 

работодателя и по которому работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества, соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового распорядка; 

 Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их соблюдения, в том 

числе требовать от работников соблюдения запретов на: 

- использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, оборудования, 

документации и иных средств, в том числе сети Интернет, предоставленных работодателем 

работнику для исполнения трудовых обязанностей; 

- использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том числе для 

личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной литературы, не 

связанной с трудовой деятельностью работника; 

- курение в помещениях и на территории ДОУ; 
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- употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических 

веществ. 

 Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, соблюдать 

контрольно-пропускной режим; 

 Требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 

- грубого поведения; 

- любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, 

возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или 

семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

- угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному 

общению или провоцирующих противоправное поведение. 

 Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

 Создавать производственный совет; 

 Реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий труда; 

 Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым договором. 

 

2.2. Работодатель обязан: 

 Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, в том числе 

локальные нормативные акты, а также условия соглашений и трудовых договоров. 

 Предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым договором; 

 Обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуют 

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, не допускать 

дискриминации; 

 Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

 Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

следующие сроки: за первую половину месяца – до 27-го числа каждого месяца, а за 

вторую половину месяца – до 15-го числа каждого месяца, следующего за расчетным; 

Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, заработная 

плата выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего праздничного) 

дня; 

 Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ; 

 Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию для 

заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

 Знакомить работников под подпись с локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

 Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 

власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

 Рассматривать представления профсоюзов, иных избранных работниками представителей 

о выявленных нарушениях трудового законодательства, иных нормативных актов, 

принимать меры по устранению нарушений и извещать о принятых мерах; 

 Создавать условия по участию работников в управлении Обществом в формах, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

 Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
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установленном федеральными законами; 

 Возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения ими трудовых обязанностей, 

а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены 

Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами РФ; 

 Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными нормативными правовыми актами РФ4 

 Предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ гарантии при 

прохождении диспансеризации; 

 Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 

числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными трудовыми актами и трудовыми договорами. 

 

3. Основные права и обязанности работника (ст. 21 ТК РФ) 

3.1. Работник имеет право на: 

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

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

 Предоставления ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

 Своевременную и в полном объёме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

 Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращённого рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

 Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

 Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;  

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

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

 Участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах; 

 Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного 

договора, соглашений; 

 Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещёнными 

законом способами; 

 Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

 Возмещение вреда, причинённого ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

 Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. Педагогические работники имеют право на досрочное назначение страховой 

пенсии по старости в установленном законом порядке; 

 Предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при прохождении 

диспансеризации; 

 Иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными 

актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 

 

3.2. Работник обязан: 

 Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 
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 Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, иные локальные нормативные 

акты работодателя; 

 Соблюдать трудовую дисциплину; выполнять установленные нормы труда; 

 Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

 Бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несёт ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников; 

 Незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему руководителю о 

возникновении ситуации, которая может представлять угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества работодателя, работников, а также имуществу третьих лиц, которое 

находится у работодателя и работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества, о несчастном случае, произошедшем на производстве, об ухудшении состояния 

своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального 

заболевания (отравления); 

 Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой 

помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на 

рабочем месте, проверку знания требований охраны труда; 

 Проходить в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами, обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в 

течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, внеочередные медицинские осмотры 

по направлению работодателя, обязательные психиатрические освидетельствования; 

 Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

 Поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном состоянии, 

в порядке и чистоте;  

 Соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, материальных и 

денежных ценностей; 

 Способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 

 Вести себя вежливо и не допускать: 

- грубого поведения; 

- любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам 

пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного 

или семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

- угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному 

общению или провоцирующих противоправное поведение; 

 Соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях инструментов, 

приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе 

сети Интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых 

обязанностей; 

 Соблюдать запрет работодателя на использование рабочего времени для решения 

вопросов личного характера, в том числе для личных телефонных разговоров, 

компьютерных игр, чтения книг, газет, иной литературы, не связанной с трудовой 

деятельностью работника; 

 Соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях и на территории ДОУ; 

 Соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкогольных напитков, 

наркотических и токсических веществ; 

 Соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем; 

 Соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим; 

 В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по иной 

причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым 

доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом); 

 Предоставить справку медицинской организации, подтверждающую прохождение 

диспансеризации в день (дни) освобождения от работы; 

 Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 

 

3.3. Педагогические работники ДОУ обязаны (ч.1ст.48ФЗ «Об образовании в РФ») 
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 осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 

полном объеме реализацию рабочей программы по своему профилю в соответствии с 

утвержденной основной образовательной программой ДОУ, активно участвовать в 

формировании и осуществлении педагогической концепцией и стратегией развития 

ДОУ; 

 соблюдать режим дня, расписание занятий, поддерживать дисциплину; 

 соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики, утверждённым в ДОУ;  

 развивать у воспитанников познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 

творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и 

жизни в условиях современного мира, формировать у дошкольников культуру здорового 

и безопасного образа жизни;  

 применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания;  

 6) учитывать особенности психофизического развития воспитанников и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования 

лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при 

необходимости с медицинскими организациями;  

 систематически повышать свой профессиональный и квалификационный уровень, 

использовать в воспитательно-образовательном процессе современные педагогические 

технологии, соответствующие целям воспитательно-образовательного процесса;  

 проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 

законодательством об образовании;  

 проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда и пожарной 

безопасности;  

 участвовать в деятельности педагогического и иных советов учреждения, а также в 

деятельности методических объединений и других формах методической работы; 

 нести ответственность за сохранение жизни и здоровья детей во время осуществления 

воспитательно-образовательной деятельности, следовать инструкции по охране жизни и 

здоровья воспитанников; 

 соблюдать законные права и свободы воспитанников; 

 защищать воспитанников от всех форм физического и психического насилия; 

 сотрудничать с семьей по вопросам воспитания и обучения воспитанников. 

 Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые 

установлены федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение 

педагогическими работниками обязанностей, учитывается при прохождении ими 

аттестации. 

 

3.4. Работнику запрещается: 

 изменять по своему усмотрению график работы, сменности; 

 увеличивать продолжительность занятий, сокращать время и количество прогулок с 

детьми; 

 входить в группу после начала занятий (в исключительных случаях таким правом 

пользуется заведующий и его заместители); 

 допускать в группу посторонних лиц без разрешения администрации; 

 оставлять где-либо детей без присмотра, отдавать детей лицам в нетрезвом виде, братьям 

и сестрам  до 18 лет, незнакомым, другим лицам без доверенности или письменного 

согласия на то родителей, а так же отпускать детей одних по просьбе родителей; 

 использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудование; 

 использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 

отношениями с работодателем, а так же в период рабочего времени  вести личные 

телефонные разговоры, читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую отношения 

к трудовой деятельности, пользоваться сетью Интернет в личных целях, играть в 

компьютерные игры; 

 курить в помещениях и на территории учреждения; 



 употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические 

вещества, приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

 выносить и передавать посторонним лицам служебную информацию на бумажных и 

электронных носителях; 

 оставлять свое рабочее место, не сообщив об этом своему непосредственному 

руководителю и не получив его разрешение; 

 уходить с работы раньше установленного рабочего времени; 

 разбирать конфликтные ситуации в присутствии детей, родителей (законных 

представителей); 

 говорить о недостатках и неудачах воспитанника при других родителях и детях; 

 делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения 

занятий и в присутствии воспитанников; 

 громко разговаривать и шуметь в коридорах, особенно во время проведения 

непосредственно-образовательной деятельности и дневного сна детей; 

 

4. Порядок приёма работников 

4.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании 

трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

4.2. До подписания трудового договора работодатель знакомит работника под подпись с 

настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника. 

4.3. При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить 

работодателю (если иное не установлено Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами): 

 Паспорт (иной документ, удостоверяющий личность); 

 Трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 

если трудовой договор заключается впервые; 

 В случаях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, при заключении 

трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о 

трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой 

деятельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа Работника, 

внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации иным федеральным законом на него ведется трудовая 

книжка) и осуществления других целей и соответствии с законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации.» 

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

утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить 

новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим 

Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

 Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа (за 

исключением случая, когда претендент поступает на работу впервые и не имеет 

открытого индивидуального лицевого счета); 

 Страховой номер индивидуального лицевого счёта (СНИЛС) государственного 

пенсионного страхования; 

 Документы воинского учета, если на работу поступает военнообязанный или лицо, 

подлежащее призыву на военную службу; 

 Документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний, если 

работник поступает на работу, которая требует соответствующих специальных знаний или 

специальной подготовки; 

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

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

установленном порядке и по установленной форме, если лицо поступает на работу, 

связанную с деятельностью, для которой в соответствии с федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся (подвергавшиеся) 
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уголовному преследованию; 

 Дополнительные документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и 

постановлениями Правительства РФ. 

 Работодатель (его уполномоченный представитель) вправе предложить указанным 

работникам заполнить листок по учету кадров,  автобиографию для приобщения к 

личному делу. 

4.4. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на 

работу в ДОУ, замещал должность государственной или муниципальной службы, которая 

включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он обязан 

сообщить работодателю сведения о последнем месте службы. 

4.5. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника, которое устанавливается для того, чтобы 

проверить, соответствует работник поручаемой работе или нет. 

4.5.1. Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то работник считается 

принятым на работу без испытания. 

4.5.2. Во время испытания на работника распространяются все нормы трудового 

законодательства, коллективного договора, соглашений и локальных нормативных актов. 

4.5.3. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для 

руководителя организации и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, 

руководителей филиалов, представительств или иных обособленных структурных 

подразделений организаций - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может 

превышать двух недель. 

4.5.4. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

4.5.5. Условие трудового договора об испытании не применяется, если работнику в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами нельзя устанавливать 

испытание при приеме. (ст.ст.70, 207, 289 ТК РФ) 

4.6. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный срок, а 

в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, - 

срочный трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти лет, 

если иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

4.6.1. Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно включается 

условие о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших основанием для его 

заключения в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом.  

4.6.2. Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, то трудовой 

договор заключен на неопределенный срок. 

4.6.3. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об 

этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших 

основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя 

работник имеет право обжаловать в суд.  

4.7. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр - для работника, другой - для 

работодателя. На экземпляре трудового договора работодателя работник ставит свою подпись о 

получении экземпляра трудового договора. 

4.7.1. Трудовой договор, не оформленный письменно, считается заключенным, если 

работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его 

уполномоченного на это представителя. В этом случае работодатель должен оформить 

письменный трудовой договор в течение трех рабочих дней со дня фактического допуска 

работника к работе. 

4.7.2. Запрещается фактическое допущение работника к работе без ведома или поручения 

работодателя (его уполномоченного на это представителя). 

4.7.3. Если физическое лицо было фактически допущено к работе работником, не 

уполномоченным на это работодателем, и работодатель (его уполномоченный на это 

представитель) отказывается заключить трудовой договор с этим физическим лицом, 

работодатель оплачивает ему фактически отработанное им время (выполненную работу). 
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4.7.4. Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи 

уполномоченным на это работодателем, привлекается к ответственности, в том числе 

материальной, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами. 

4.7.5. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения работником 

обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) работодатель или 

уполномоченное им лицо проводит вводный инструктаж, инструктаж по охране труда и 

правилам техники безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам 

выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, 

инструктаж по охране труда. 

Работник не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на рабочем 

месте. Обучению безопасным и методам и приемам выполнения работ и оказанию первой 

помощи при несчастных случаях на производстве, к работе не допускается.  

4.8. Претендент на работу, который в течение двух лет до поступления на работу в ДОУ 

замещал должности государственной (муниципальной) службы (перечень которых 

устанавливается нормативными правовыми актами РФ) и при этом в его должностные 

(служебные) обязанности входили отдельные функции государственного управления ДОУ, 

может быть принят на работу в ДОУ только после получения в установленном порядке 

согласия соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному поведению 

государственных (муниципальных) служащих и урегулированию конфликта интересов. 

4.9. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими федеральными 

законами, иными нормативными правовыми актами РФ или трудовым договором, либо со дня 

фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его 

уполномоченного на это представителя. 

4.9.1. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала 

работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления 

такого договора в силу. 

4.9.2. Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель имеет 

право аннулировать трудовой договор. 

4.10. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) о 

приеме работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 

4.10.1. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под подпись в трехдневный 

срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель выдает ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

4.11. Трудовые книжки ведутся работодателем на каждого работника, проработавшего 

свыше пяти дней, если эта работа является для работников основной, за исключением случаев, 

предусмотренных ч. 3, 8 ст. 2 Федерального закона от 16.12.2019 N 439-ФЗ. 

4.12. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора с 

работником, который в предшествующие два года занимал должности государственной 

(муниципальной) службы (перечень которых устанавливается нормативными правовыми 

актами РФ), в установленном порядке сообщает по последнему месту службы этого работника 

о заключении с ним трудового договора. 

 

5. Порядок перевода работников 

 

5.1. Перевод работника на другую работу – постоянное или временное изменение 

трудовой функции работника, при продолжении работы в том же образовательном учреждении. 

5.2. Перевод работника может быть произведен только на работу, не противопоказанную 

ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия работника. 

5.3. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, не 

обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без письменного согласия 

работника в случаях, предусмотренных ст.ст. 72, 72.1, 72.2. ТК РФ. 

5.4. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме  заключается 

дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами (работодателем и работником). Один экземпляр соглашения 
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передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра 

соглашения подтверждается подписью работника на экземпляре, хранящемся у работодателя.  

5.5. Перевод работника на другую работу оформляется приказом, изданным на 

основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ подписанный 

заведующим или уполномоченным лицом, передается работнику под подпись. 

5.6. Перемещение работника внутри Учреждения на другое рабочее место, если оно не 

влечет за собой изменения определенных сторонами условий трудового договора, не требует 

согласия работника и заключения дополнительного  соглашения к трудовому договору. 

 

6. Порядок увольнения работников. 

 

6.1. Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 ТК РФ и производится в 

порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами. Для увольнения педагогических работников наряду с основаниями, 

предусмотренными гл. 13 Трудового кодекса РФ, применяются основания, указанные в ст. 336 

Трудового кодекса РФ. 

6.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не установлен 

ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий 

день после получения работодателем заявления работника об увольнении.  

6.3. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

6.4. Отзыв заявления об увольнении работник оформляет в виде письменного заявления 

на имя заведующего и подает лично документоведу, либо заведующему до конца рабочего дня. 

В случае передачи заявления иным лицам заведующий вправе не учитывать такое заявление. 

6.5. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О 

прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен 

быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, 

за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, 

заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

6.6. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определённой работы, 

прекращается по завершении этой работы. 

6.7. Трудовой договор, заключённый на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

6.8. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С ним 

работник должен быть ознакомлен под подпись. Если работник отказывается от ознакомления 

или приказ невозможно довести до его сведения, на приказе делается соответствующая запись. 

6.9. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ 

работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в течение 

трех рабочих дней (не считая времени отсутствия работника на работе). Если работник 

отказывается ознакомиться с приказом под подпись, на приказе делается соответствующая 

запись и составляется соответствующий акт. 

 6.10. Днём 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) 

6.11. В день прекращения трудового договора работнику выдаются трудовая книжка (в 

случае её ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у работодателя (в 

случаях, если работник в установленном законом порядке отказался от ведения трудовой 

книжки либо впервые был принят на работу по трудовому договору после 31.12.2020), 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой (при 

необходимости). Запись в трудовую книжку (внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности) производятся в соответствии с ч. 4 - 6 ст. 84.1 ТК РФ. 

6.12. Если работник, на которого не ведётся трудовая книжка, не получил сведения о 

трудовой деятельности у работодателя после увольнения, они выдаются на основании 

обращения работника указанным в нём способом: на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью. Срок выдачи – не позднее трёх рабочих дней со 
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дня обращения работника, которое должно быть направлено в письменной форме или по 

электронной почте. 

6.13. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при 

увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их 

хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле. 

6.14. В соответствии со ст. 140 ТК РФ, в день увольнения работнику выплачиваются все 

суммы, причитающиеся от работодателя и не оспариваемые работодателем. Если в этот день 

работник отсутствовал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, 

следующего за днем предъявления уволенным работником требования о расчете. 

6.15. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции 

документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 

документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции. 

Отказ работника в возврате переданных ему для осуществления трудовой функции 

документов, оборудования, инструментов и иных товарно-материальных ценностей,  не 

является препятствием для увольнения этого работника. Но в случае недостачи работодатель 

вправе привлечь уволенного работника к ответственности в установленном законом порядке 

 

7. Рабочее время 

7.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с правилами 

трудового распорядка и условиях трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, 

а также иные периоды времени, которые в соответствии с ТК РФ, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами РФ относятся к рабочему времени (ст. 91, 

92 ТК РФ). 

 режим работы ДОУ с 07.00 до 19.00; 

 12-часовой режим пребывания воспитанников; 

 5-дневная рабочая неделя. 

Продолжительность рабочего дня работников определяется Правилами внутреннего 

трудового распорядка образовательного учреждения, а также должностными обязанностями, 

возлагаемыми Уставом, трудовым договором.  

         7.2. Работникам ДОУ, кроме педагогических работников, устанавливается пятидневная 

рабочая неделя продолжительностью 40 часов в неделю с двумя выходными днями (суббота и 

воскресенье): 

          7.3. Режим рабочего времени педагогических работников устанавливается в соответствии 

с Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании, нормативными правовыми актами об 

особенностях режима работы и продолжительности рабочего времени педагогических 

работников, утвержденными федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере образования 

  7.4. Педагогическим работникам устанавливается пятидневная рабочая неделя 

продолжительностью не более 36 часов в неделю с двумя выходными днями (суббота и 

воскресенье). 

7.5. Конкретная продолжительность рабочего времени или норма часов педагогической 

работы за ставку заработной платы педагогических работников определяется уполномоченным 

Правительством РФ федеральным органом исполнительной власти. Она зависит от должности и 

(или) специальности педагогических работников и особенностей их труда. 

7.6. Для педагогических работников Учреждения устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени в неделю: 

 Старший воспитатель -36 часов в неделю; 7,12 часа в день; 

 Воспитатель-36 часов в неделю;  7,12 часа в день; 

 Педагог-психолог-36 часов в неделю; 7,12 часа в день; 

 Учитель-логопед – 20 часов в неделю; 4 часа в день; 

 Учитель-дефектолог – 20 часов в неделю; 4 часа в день; 

 Музыкальный руководитель-24 часа в неделю;4,8 часа в день; 

 Инструктор по физической культуре-30 часов в неделю; 6 часов в день; 
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7.7. Педагогические работники имеют право использовать 6 оплачиваемых рабочих часов 

в неделю для самостоятельной методической работы без обязательного присутствия в 

учреждении в условиях 36-часовой рабочей недели.  

7.8 Режим работников, работающих по сменам, определяется графиками сменности. 

Устанавливается режим работы по сменам для воспитателей: 

 1 смена с 7.00-13.00; 

 2 смена с 13.00-19.00; 

Воспитатели должны приходить на работу за 15 минут до начала смены. 

 

7.9. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

 Для работников в возрасте до шестнадцати лет – не более 24 часов в неделю; 

 Для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет – не более 35 часов в 

неделю; 

 Для работников, являющихся инвалидами 1 и 2 группы – не более 35 часов в неделю; 

 Для работников, занятых на работах с вредными и опасными условиями труда – не более 

36 часов в неделю в порядке, установленном Правительством Российской Федерации с 

учетом мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-

трудовых отношений. 

7.10. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по соглашению 

между работодателем и работником может устанавливаться неполное рабочее время в 

соответствии с трудовым законодательством РФ. 

7.11. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, непосредственно 

предшествующему нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. Работа в 

выходные и нерабочие праздничные дни запрещена, за исключением случаев, предусмотренных 

ТК РФ. 

7.12. Работодатель имеет право привлекать работника к работе за пределами 

продолжительности рабочего времени, установленной для данного работника в следующих 

случаях: 

 при необходимости выполнить сверхурочную работу; 

 если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 

7.13. Порядок привлечения работников к сверхурочной работе и оплата сверхурочного 

рабочего времени определяется трудовым законодательством. 

7.14. Воспитатели выполняют свои обязанности в соответствии с графиком сменности, 

утвержденным заведующим ДОУ с учетом мнения представительного органа работников. 

7.15. Инструкторам по физической культуре, музыкальным руководителям, учителям-

логопедам, учителям-дефектологам, педагогам-психологам устанавливается режим работы по 

графику, составляемому на учебный год, утверждаемому руководителем учреждения. 

7.16. Сторожам устанавливается суммированный учет рабочего времени. Учетный период-

один календарный год. Выходные дни предоставляются по скользящему графику. Перерывы 

для отдыха и питания обеспечиваются в рабочее время.  

7.17. Групповому персоналу запрещается оставлять работу до прихода сменяющего 

работника. В случае неявки сменяющего работника воспитатель заявляет об этом 

администрации, которая обязана принять меры к замене его другим работником. 

7.18. Время проведения мероприятий (общие собрания, совещания, заседания 

педагогического совета, родительские собрания), присутствие на которых обязательно, является 

рабочим временем работников. Данные мероприятия должны продолжаться не более 1,5 часов. 

7.19 Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником в 

табеле учета рабочего времени. 

7.20. Питание работников организуется в рабочее время в помещениях ДОУ. 

 

8. Время отдыха 

8.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

8.2. Видами времени отдыха являются: 

 перерывы в течение рабочего дня (смены); 

 ежедневный (междусменный) отдых; 

 выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 



 нерабочие праздничные дни; 

 отпуска. 

8.3. Если продолжительность ежедневной работы или смены работника не превышает 

четырех часов, перерыв для отдыха и питания ему не предоставляется. 

8.4. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный 

отдых). При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в 

неделю - суббота и воскресенье. 

8.5. Работникам предоставляются нерабочие праздничные дни в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ. 

8.6. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. Привлечение 

работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного 

согласия, по письменному распоряжению работодателя и только в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ. 

8.7. Работникам учреждения предоставляются следующие виды отпусков: 

 ежегодный основной оплачиваемый отпуск – 28 календарных дней (ст. 115 ТК РФ); 

 ежегодный основной удлиненный (оплачиваемый) отпуск – 42 календарных дня (ст. 334 

ТК РФ, постановление Правительства РФ от 01.10.2002 г. № 724); 

 ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск работникам, занятым на работах во 

вредных и (или) опасных условиях труда (ст. 117 ТК РФ); 

 ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск работникам с ненормированным 

рабочим днем (ст. 119 ТК РФ). 

8.8. Продолжительность дополнительных отпусков исчисляется в календарных днях (ст. 

120 ТК РФ). При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска 

дополнительные отпуска суммируются с ежегодным основным оплачиваемым отпуском. 

8.9. Очерёдность отпусков устанавливается работодателем по согласованию с 

профсоюзным комитетом. График отпусков составляется не позднее, чем за две недели до 

наступления календарного года (ст. 123 ТК РФ). 

8.10. Предоставление отпуска оформляется приказом работодателя. О времени начала 

отпуска работник должен быть извещён не позднее, чем за две недели до его начала (ст. 123 ТК 

РФ). 

8.11. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 

письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК 

РФ). 

8.12. При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного 

оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год, денежной компенсацией могут быть 

заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 

дней, или любое количество дней из этой части. 

8.13. Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным 

женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также ежегодного дополнительного 

оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда, за работу в соответствующих условиях (за исключением выплаты денежной 

компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении). 

8.14. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделён 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. Неиспользованная часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в 

удобное для него время или присоединена к отпуску за следующий рабочий год (ст. 125 ТК 

РФ). 

8.15. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой 

срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: (в ред. 

Федерального закона от 30.06.2006 № 90-ФЗ): 

 временной нетрудоспособности работника; 

 исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение 

от работы; (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 № 90-ФЗ) 

 в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 
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нормативными актами (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 № 90-ФЗ). 

8.16. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем 

рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы организации, 

допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом 

отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за 

который он предоставляется (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 № 90-ФЗ). 

8.17. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух 

лет подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в 

возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда. 

8.18. Оплата отпуска производится не позднее, чем за 3 дня до его начала (ст. 136 ТК РФ). 

8.19. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 

8.20. Любое отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой силы, 

допускается только с предварительного разрешения заведующего. 

 8.21. Отсутствие работника на рабочем месте в период от одного до четырех часов 

включительно допускается только с письменного согласия заведующего. Для этого работник 

направляет на его имя заявление, в котором указывает причину отсутствия (посещение врача, 

экзамены, иные личные обстоятельства). Заведующий в случае согласия делает на заявлении 

отметку «Согласовано». 

 

9. Меры поощрения работников 

9.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в 

обучении и воспитании детей, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются 

следующие формы поощрения работника (ст. 191 ТК РФ): 

 объявление благодарности; 

 выдача премии; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почётной грамотой. 

9.2. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений. 

9.3. За особые трудовые заслуги работники могут быть представлены в высшие органы к 

поощрению, к награждению орденами, медалями, почётными грамотами, нагрудными знаками 

и к присвоению почётных званий (ст. 191 ТКРФ). 

9.4. Поощрения на уровне Учреждения объявляются приказом заведующего, доводятся до 

сведения всего коллектива работников. 

9.5. Записи о награждениях (благодарности, грамоты, нагрудные знаки, медали, звания) 

вносятся в трудовую книжку работника. 

9.6. Размер премиальных выплат устанавливается в соответствии с Положением об оплате 

труда работников 

 

10. Дисциплина труда и меры взыскания, применяемые к работникам 

 10.1. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определёнными в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым 

договором (ст. 189 ТК РФ). 

 10.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную 

вежливость, уважение, служебную дисциплину, профессиональную этику.  

 10.3. За совершение дисциплинарного поступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

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

имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК РФ): 

 Замечание; 

 Выговор; 

 Увольнение по соответствующим основаниям (ст. 81 ТК РФ).  

10.4. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

 10.5. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 
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объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания (ст. 193 ТК РФ). 

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

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, 

необходимого для согласования данного взыскания с Профкомом (ст. 193 ТК РФ). 

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

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

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

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу 

  10.8. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание (ст. 193 ТК РФ). 

  10.9. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под роспись в течение трёх 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 (ст. 193 ТК РФ). 

   10.10. В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным взысканием, 

он вправе обратиться в комиссию по трудовым спорам ДОУ, Государственные инспекции труда 

или в суд (ст. 193 ТК РФ). 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имевшим 

дисциплинарного взыскания (ст. 194 ТК РФ). 

 

11. Ответственность сторон. 
Лица, которые виновны в нарушении норм трудового законодательства, могут быть 

привлечены к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. Кроме того, они могут быть в 

установленном порядке привлечены к гражданско-правовой, административной и уголовной 

ответственности. 
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