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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1.Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) определяют трудовой 

распорядок в муниципальном дошкольном образовательном автономном учреждении «Детский сад № 123» 

(далее-Учреждение) и регламентируют порядок приема, перевода и увольнения работников, основные 

права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры 

поощрения и взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых 

отношений.  

1.2.Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и утвержденным в 

соответствии с трудовым законодательством РФ и уставом Учреждения в целях укрепления трудовой 

дисциплины, рационального использования рабочего времени и создания условий для эффективной работы 

коллектива.  

1.3.В настоящих Правилах используются следующие понятия: «Работодатель» - заведующий 

Учреждения;  

«Работник» - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на основании 

трудового договора (эффективного контракта) и на основаниях, предусмотренных ст.16 ТК РФ;  

«дисциплина труда» - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определяемым в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, Коллективным 

договором, трудовым договором, должностной инструкцией, локальными нормативными актами 

Работодателя.  

1.4.Действие настоящих Правил распространяется на всех работников Учреждения.  

1.5.Трудовые права и обязанности работников конкретизируются в трудовых договорах и 

должностных инструкциях.  

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОМ 

2.1. Прием на работу и увольнение сотрудника осуществляет заведующий Учреждения. 

2.2. Работники реализуют свое право на труд путем заключения письменного трудового 

договора с Учреждением. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан 

ознакомить Работника под подпись с настоящими Правилами, Коллективным договором, иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью Работника. 

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

Работодателю следующие документы, предусмотренные ст.65 ТК РФ: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев,  когда 

трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования или уведомление о 

регистрации в системе индивидуального (персонифицированного) учета, за исключением случаев, когда 

трудовой договор заключается впервые. 

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

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

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

службу; 

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

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданная в порядке и форме, 

которые устанавливаются федеральным законом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

внутренних дел;  

- медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в дошкольном образовательном учреждении (ст. 69 ,ст. 213 ТК РФ); 

2.4. В отдельных случаях с учетом специфики работы Учреждения Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ может 

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных 

документов. 

2.5.  Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

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

постановлениями Правительства РФ. 
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2.6. При заключении трудового договора впервые трудовую книжку и уведомление о 

регистрации в системе индивидуального (персонифицированного) учета оформляет работодатель. Если 

трудовой договор о дистанционной работе заключается путем обмена электронными документами лицом, 

впервые заключающим трудовой договор, данное лицо получает уведомление о регистрации в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета самостоятельно. По соглашению сторон трудового 

договора о дистанционной работе сведения о дистанционной работе могут не вноситься в трудовую книжку 

дистанционного работника, а при заключении трудового договора впервые трудовая книжка 

дистанционному работнику может не оформляться. 

2.7. 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. 

2.8.  Обязательному предварительному медицинскому осмотру (обследованию) при заключении 

трудового договора подлежат лица, не достигшие возраста восемнадцати лет, а также иные лица в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

2.9. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 

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

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

надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.11.  При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить 

работника под подпись с настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором (при его 

наличии). 

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

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

испытания.  

2.13.  Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций и их 

заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, представительств или 

иных обособленных структурных подразделений организаций – шести месяцев, если иное не установлено 

федеральным законом. 

2.14. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если 

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

2.15. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на 

другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ.  

2.16. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора 

заключается в письменной форме. 

2.17. Для всех принимаемых на работу лиц, а также для работников, переводимых на другую 

работу, за исключением дистанционных работников, работодатель (или уполномоченное им лицо) обязан 

проводить инструктаж по охране труда. 

Все принимаемые на работу лица, а также командированные в организацию работники и работники 

сторонних организаций, выполняющие работы на выделенном участке, обучающиеся образовательных 

учреждений соответствующих уровней, проходящие в организации производственную практику, и другие 

лица, участвующие в производственной деятельности организации, проходят в установленном порядке 

вводный инструктаж, который проводит специалист по охране труда или работник, на которого приказом 

работодателя (или уполномоченного им лица) возложены эти обязанности. 

Вводный инструктаж по охране труда проводится по программе вводного инструктажа, 

утвержденного работодателем (или уполномоченным им лицом). 

Кроме вводного инструктажа по охране труда, проводятся первичный инструктаж на рабочем месте, 

повторный, внеплановый и целевой инструктажи. 

Первичный инструктаж на рабочем месте, повторный, внеплановый и целевой инструктажи проводит 

непосредственный руководитель (производитель) работ (заместитель руководителя), прошедший в 

установленном порядке обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда. 

Проведение инструктажей по охране труда включает в себя ознакомление работников с имеющимися 

опасными или вредными производственными факторами, изучение требований охраны труда, 

consultantplus://offline/ref=38C392944E8EC96280FC0E5B14E434C496EA7E1E093752B9781A2E500B5EE682DF1D5D55BA16DFzBTCL
consultantplus://offline/ref=79254E6A9B5498C2AB20BA0011394DDF1065DDC8FC4789F31962D852215BB43D7473AEE74B4B106CpFa7L
consultantplus://offline/ref=1D5A71D12B0B4AF06A6825203059997E22AB0EA802E9799E123B971C9F55BB6666FD338B1383997A3DH
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содержащихся в локальных нормативных актах организации, инструкциях по охране труда, технической, 

эксплуатационной документации, а также применение безопасных методов и приемов выполнения работ. 

Инструктаж по охране труда завершается устной проверкой приобретенных работником знаний и 

навыков безопасных приемов работы лицом, проводившим инструктаж. 

 Проведение всех видов инструктажей регистрируется в соответствующих журналах проведения 

инструктажей (в установленных случаях - в наряде-допуске на производство работ) с указанием подписи 

инструктируемого и подписи инструктирующего, а также даты проведения инструктажа. 

2.18. Работодатель  обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период 

работы в Учреждение по письменному заявлению работника: 

– на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

– в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью (при наличии таковой). 

 Работодатель  предоставляет работникам сведения о трудовой деятельности: 

– в период работы не позднее трех рабочих дней; 

– при увольнении в последний день работы. 

2.19. Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности лично в МДОАУ 

№ 123   либо на электронную почту работодателя det-sad.123@yandex.ru.  
2.20. Прекращение трудового договора осуществляется по основаниям, предусмотренным Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами.  

2.21. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудового 

договора. 

2.22. Срочный трудовой договор с работником прекращается с соблюдением требований, 

установленных статьей 79 Трудового кодекса РФ. 

2.23. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в 

письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ или 

иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения 

работодателем заявления работника об увольнении. По соглашению между работником и работодателем 

трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.24. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя производится по основаниям и 

правилам, установленным в статье 81 Трудового кодекса РФ. Не допускается увольнение работника по 

инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации организации либо прекращения 

деятельности индивидуальным предпринимателем) в период его временной нетрудоспособности и в период 

пребывания в отпуске. 

2.25. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С приказом 

руководителя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под подпись.  

2.26. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 

работника, 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). 

2.27. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую 

книжку или сведения о трудовой деятельности и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 

Трудового кодекса РФ. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

2.28. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику 

невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель обязан направить 

работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление 

ее по почте.  

2.29. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения о трудовой 

деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, работодатель в этот же 

день направляет работнику заверенные сведения по почте заказным письмом. 

 

 

 

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

3.1.Работодатель имеет право: 

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

которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными и региональными 

нормативными документами. 

mailto:det-sad.123@yandex.ru
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3.1.2.  Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

3.1.3.  Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношений к 

имуществу Работодателя и других работников, соблюдения настоящих Правил. 

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

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.  

3.1.5.  Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

3.1.6.  Принимать локальные нормативные акты. 

3.1.7.  Требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности.  

3.1.8.  Реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке условий 

труда.  

3.1.9. Осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым законодательством 

 3.2. Работодатель вправе: 

3.2.1.  Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия Коллективного договора (при его наличии), 

соглашений и трудовых договоров. 

3.2.2.  Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

3.2.3.  Обеспечить безопасность и условий труда, соответствующие государственным нормативным 

требованиям охраны труда. 

3.2.4.  Обеспечить работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными 

средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей. 

3.2.5. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

3.2.6.  Своевременно и в полном размере выплачивать причитающуюся работникам заработную плату 

дважды в месяц –15 и 30 числа каждого месяца в соответствии с Трудовым кодексом, трудовыми 

договорами и настоящими Правилами. Заработная плата за первую половину месяца выплачивается 

пропорционально отработанному времени без удержания налога. 

Выплачивать заработную плату новым работникам за первый месяц работы в компании 15-го и 30-го 

числа пропорционально отработанному времени. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим 

праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

3.2.7. 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 их выполнения. 

3.2.8. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами. 

3.2.9.  Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, 

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

кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

3.2.10. Знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

3.2.11.  Рассматривать представления соответствующих 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. 

3.2.12. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Учреждением в 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и Коллективным договором 

формах.  

3.2.13.  Отстранить от работы (не допускать к работе) работника в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ,  иными федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ. 

3.2.14. Материальная ответственность работодателя наступает в случае причинения ущерба 

работника в результате  виновного противоправного поведения (действия или бездействия), если иное не 

предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

3.2.15. Возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения 

работника возможности трудиться. 

3.2.16. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном 

объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день возмещения ущерба. При 

согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. Заявление работника о возмещении ущерба 

направляется им работодателю. Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять 
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соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления. При несогласии работника с 

решением работодателя или неполучении ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в 

суд. 

3.2.17. При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной 

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

работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной 

сто пятидесятой действующей в это время ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от 

не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного 

срока выплаты по день фактического расчета включительно. При неполной выплате в установленный срок 

заработной платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной 

компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм. 

Размер выплачиваемой работнику денежной компенсации может быть повышен коллективным 

договором, локальным нормативным актом или трудовым договором. Обязанность по выплате указанной 

денежной компенсации возникает независимо от наличия вины работодателя. 

3.2.18. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или бездействием 

работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяемых соглашением сторон 

трудового договора. 

В случае возникновения спора факт причинения работнику морального вреда и размеры его 

возмещения определяются судом независимо от подлежащего возмещению имущественного ущерба. 

3.2.19.  Исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации, 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами. 

 

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

4.1 Работник имеет право: 

4.1.1.  На заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

4.1.2.  Предоставления работы, обусловленной трудовым договором; 

4.1.3. На рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственным стандартом 

организации и безопасности труда и Коллективным договором. 

4.1.4. На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы. 

4.1.5. Изменение способа получения зарплаты и замену кредитной организации, в которую 

работодатель будет переводить заработную плату. Об изменении реквизитов для перевода заработной 

платы Работник обязан сообщить в письменной форме не позднее чем за пятнадцать календарных дней до 

дня выплаты заработной платы. 

 В заявлении Работник должен указать банковские реквизиты счета: полное официальное 

наименование банка; адрес банка или филиала банка с указанием индекса; БИК; ИНН/КПП; 

корреспондентский счет; лицевой счет и ФИО получателя.  

Если лицевой счет привязан к карте, Работник указывает также номер банковской карты и ФИО 

держателя карты. Если Работник просит перечислять зарплату на лицевой счет третьего лица, в заявлении 

нужно указать ФИО лица, которому Работодатель будет производить выплаты, а также точную сумму, если 

Работник распорядится перечислять только часть зарплаты другому лицу, и платежные реквизиты. 

4.1.6.  На отдых, обеспечиваемый установлением нормативной продолжительностью рабочего 

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

предоставление еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 

отпусков, в том числе удлиненных для отдельных категорий работников. 

4.1.7.  Полную достоверную информацию об условиях труда и СОУТ. 

 4.1.8.  Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами. 

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

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов. 

4.1.10.  Участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом, Уставом и 

Коллективным договором дошкольного образовательного учреждения формах. 

4.1.11.  Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективных договоров, соглашений. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_12453/886577905315979b26c9032d79cb911cc8fa7e69/#dst100163
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4.1.12.  Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми незапрещенными 

законными способами. 

4.1.13. Возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном законодательством. 

4.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

4.1.15. Реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве. 

4.2. Работник обязан: 

4.2.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором,  должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими деятельность 

работника. 

4.2.2. Соблюдать настоящие Правила. 

4.2.3.  Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда. 

4.2.4.  Бережно относиться к имуществу работодателя и других работников. 

4.2.5. Незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

работодателя. 

4.2.6. Соблюдать трудовую дисциплину. 

4.2.7. Выполнять установленные нормы труда. 

4.2.8. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой 

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

проверку знаний требований охраны труда. 

4.2.9. Проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в 

течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), другие обязательные медицинские 

осмотры (обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по 

направлению работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами. 

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

порядке и чистоте. 

4.2.11. Исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством РФ, настоящими 

Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым договором.  

4.3. Трудовые обязанности и права работников и работодателей конкретизируются в трудовых 

договорах и должностных инструкциях. 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ  

5.1. В Учреждении устанавливается  пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями 

(суббота, воскресенье). 

5.2. Продолжительность рабочего времени для педагогических работников  устанавливается 

сокращенная рабочая неделя: 

воспитатели – 36 часов в неделю, (по утверждённому руководителем графику). 

         Режим 36-часовой рабочей недели каждым воспитателем может обеспечиваться путём 

одновременной ежедневной работы двух воспитателей в течение 6 часов в неделю для каждого 

воспитателя, либо замены каждым воспитателем в течение этого времени отсутствующих воспитателей по 

болезни и другим причинам, выполнения работы по изготовлению учебно-наглядных пособий, 

методической и другой работы, регулируемой правилами внутреннего трудового распорядка 

образовательного учреждения и иными локальными актами. 

воспитатели  компенсирующих групп – 20 часов в неделю, 

учитель – логопед – 20 часов в неделю, 

педагог – психолог – 36 часов в неделю, 

учитель - дефектолог -  20 часов в неделю, 

музыкальный руководитель - 24 часа в неделю, 

инструктор по физической культуре – 30 часов в неделю.  

для работников, являющихся инвалидами I или II группы – 35 часов в неделю; 

Для административного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 40 часов в неделю. 

5.3. Продолжительность рабочего времени для педагогического, учебно-вспомогательного и 

младшего обслуживающего персонала определяется графиком сменности, утвержденным заведующим 

ДОУ по соглашению с профсоюзным комитетом. График работы должен быть объявлен каждому 

работнику под роспись. 

5.4. Время начала и окончания работы педагогических работников ДОО: 
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5.4.1. Для воспитателей компенсирующих групп:  

- Первая смена: с 7.00 до 13.00 

- Вторая смена: с 13.00 до 19.00 

5.4.2. Для музыкальных руководителей: 

- по графику в соответствии с расписанием образовательной деятельности с детьми в зависимости от 

распределения возрастных групп между музыкальными руководителями. 

Продолжительность рабочего времени 24 часа в неделю (норма часов педагогической работы за 

ставку заработной платы). 

5.4.3.Для инструктора по физической культуре: 

- по графику в соответствии с расписанием образовательной деятельности с детьми. 

Продолжительность рабочего времени 30 часов в неделю (норма часов педагогической работы за 

ставку заработной платы), перерыв на обед 30 минут, согласно утвержденного графика работы. 

5.4.4. Для педагога-психолога: 

- по графику работы, 36 часов в неделю, перерыв на обед 30 минут. 

5.5.  Время начала и окончания работы для помощников воспитателей ДОО: 

- с 8.00 до 16.30, перерыв на обед 30 минут, 40 часов в неделю. 

5.7. Время начала и окончания работы для иных работников ДОО определяется графиком работы, 

утвержденным заведующим ДОО. Общая продолжительность рабочего времени для отдельных категорий 

работников составляет: 

- 40-часовая рабочая неделя – для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего 

и учебно-вспомогательного персонала; 

- для сторожа установлен  суммированный учетом рабочего времени, продолжительность рабочего 

дня для которого определяется в соответствии с графиком работ, утверждаемым работодателем: 

- Дата и время выхода каждого работника на работу, продолжительность работы, время окончания 

работы, выходные дни устанавливаются графиком работы. 

-  График работы объявляется работникам под личную подпись не позднее чем за два месяца до 

введения его в действие. 

-  Продолжительность рабочего дня при работе по графику составляет 12 часов. Перерыв для отдыха 

и питания (30 минут) предоставляется каждые 4 часа работы. 

-  Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 часов. 

-  Сторожа обязаны приходить на работу в то время, которое определено графиком. Все отклонения 

от графика работы в обязательном порядке согласовываются работником с непосредственным 

руководителем. 

 Учетный период при суммированном учете рабочего времени составляет один год. 

-  Нормальное число рабочих часов за учетный период исчисляется по расчетному графику исходя из 

40-часовой рабочей недели. 

-  При подсчете нормы рабочего времени для конкретного работника за учетный период часы, 

приходящиеся на периоды, когда работник не работал, но за ним сохранялось место работы (временная 

нетрудоспособность, все виды отпусков и т.п.), подлежат исключению. 

-  Подсчет фактически отработанных работником часов производится ежедневно и нарастающим 

итогом суммарно за учетный период. Общая продолжительность фактической работы конкретного 

работника в целом за учетный период не должна превышать нормального числа рабочих часов. 

-  Оплата труда производится ежемесячно по фактически отработанному в расчетном месяце 

времени. 

-  Сверхурочная работа, как правило, не допускается. Применение сверхурочной работы может 

производиться в пределах и на условиях, предусмотренных действующим законодательством. 

- По истечении и по итогам учетного периода на основании табелей и приказов по Организации 

оплачиваются рабочие часы, отработанные сверх нормы рабочего времени за учетный период в 

соответствии с действующим законодательством. 

-  Сверхурочная работа при суммированном учете рабочего времени оплачивается в полуторном 

размере за первые два часа, приходящиеся в среднем на каждый рабочий день учетного периода, в двойном 

– за остальные часы сверхурочной работы. 

- Руководители подразделений обязаны обеспечить точный учет сверхурочных работ, выполняемых 

работниками сверх определенных графиками, и не допускать сверхурочные работы свыше установленных 

Трудовым кодексом РФ. 

 К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины; работники, не достигшие возраста 

восемнадцати лет, за исключением лиц, участвующих в создании и (или) исполнении художественных 
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произведений, и других категорий работников в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

Женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, инвалиды, работники, имеющие детей-инвалидов, 

а также работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским 

заключением, матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет, а также 

опекуны детей указанного возраста могут привлекаться к работе в ночное время только с их письменного 

согласия и при условии, если такая работа не запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с 

медицинским заключением. При этом указанные работники должны быть в письменной форме 

ознакомлены со своим правом отказаться от работы в ночное время. 

5.8. При приеме на работу или в течение трудовых отношений работникам может устанавливаться 

неполное рабочее время по соглашению сторон. Неполное рабочее время может устанавливаться как без 

ограничения срока, так и на любой согласованный сторонами трудового договора срок. 

Неполное рабочее время устанавливается по требованию: беременной женщины; одного из 

родителей, имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); лица, 

осуществляющего уход за больными членами семьи в соответствии с медицинским заключением. Неполное 

рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, но не более чем на период, пока 

сохраняются указанные обстоятельства. При этом режим рабочего времени и времени отдыха 

устанавливается с учетом пожеланий работника и условий производства.  

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится 

пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ.  

5.8. Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе допускается только с 

соблюдением требований, установленных в статье 99 Трудового кодекса РФ. 

5.9. Режим работы руководителя ДОУ определяется графиком работы с учетом необходимости 

обеспечения руководящих функций.  

5.10. Для работников, работающих по скользящему графику ведется суммированный учет рабочего 

времени.  

5.11.График работы работников, работающих по скользящему графику утверждается Работодателем с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации и доводится до сведения 

работников не позднее чем за один месяц до введения его в действие. 

 5.12.Если при приеме на работу или в течение действия трудовых отношений Работнику 

устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие условия включаются в трудовой 

договор.  

5.13.Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником.  

5.14.В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности 

включается учебная, воспитательная работа, индивидуальная работа с воспитанниками, научная, 

творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная 

должностными обязанностями - методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, 

работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-

оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с воспитанниками. 

 

6. ВРЕМЯ ОТДЫХА 
6.1. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.  

6.2. Работникам предоставляется следующее время отдыха:  

1)перерыв для отдыха и питания  

2)нерабочие праздничные дни в соответствии с ТК РФ  

3)ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка  

6.2.1.Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные выходные дни, а также 

другое время предоставления перерыва для отдыха и питания.  

6.2.2.Если продолжительность ежедневной работы или смены Работника не превышает 4 часа, 

перерыв для отдыха и питания такому Работнику не предоставляется, если иное не предусмотрено 

трудовым договором.  

5.2.3. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на один 

час. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

- 1–6 и 8 января – новогодние каникулы; 

- 7 января – Рождество Христово; 
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- 23 февраля – День защитника Отечества; 

- 8 марта – Международный женский день; 

- 1 мая – Праздник Весны и Труда; 

- 9 мая – День Победы; 

- 12 июня – День России; 

- 4 ноября – День народного единства. 

Работа в выходные и праздничные дни запрещается, за исключением случаев, предусмотренных 

Трудовым кодексом. 

Порядок предоставления времени отдыха при  совпадении нерабочего праздничного дня и выходного 

дня, а также иные вопросы регулирования предоставления нерабочих праздничных дней устанавливается в 

соответствии с трудовым законодательством.   

6.3.Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 

календарных дней.  

Педагогическим работникам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком - 42 

календарных дня. 

Педагогическим работникам, работающим с детьми с ограниченными возможностями здоровья – 56 

календарных дней. 

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

6.5. По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может 

быть разделен на части. При этом продолжительность хотя бы одной из частей отпуска должна быть не 

менее 14 календарных дней. Работодатель не предоставляет отпуск только на выходные дни.  

6.6. Право на использование ежегодного оплачиваемого отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в организации. По соглашению сторон 

такой отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.  

6.7. Ежегодный оплачиваемый отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться 

в любое время в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, 

определяемой графиком отпусков. 

 6.8. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

работодателем с учетом производственной необходимости и пожеланий (по возможности) работников.  

6.9. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени начала 

отпуска работник письменно извещается под подпись не позднее чем за две недели до его начала.  

6.12. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному 

заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. Не допускается замена денежной 

компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых 

отпусков беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати лет. 

6.13. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и оформляется соответствующим 

приказом. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника 

в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий 

рабочий год. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет и беременных 

женщин.  

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

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы: 

– в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников – до 3 календарных 

дней; 

– родителям, воспитывающим детей в возрасте до 14 лет – 14 календарных дней; 

– в связи с переездом на новое место жительства – 3 календарных дня; 

– для проводов детей на военную службу – 3 календарных дня; 

– тяжелого заболевания близкого родственника – 10 календарных дней; 

– работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных дней в году; 

– родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие ранения, 

контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие 

заболевания, связанного с прохождением военной службы – до 14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году. 

6.15. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, определяемый 

 Работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: временной нетрудоспособности 

работника; исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска должностных 
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обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы; в 

других случаях, предусмотренных законами, локальными нормативными актами организации. 

6.16. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом и иными 

Федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется Работникам по их желанию в 

удобное для них время: 

- работникам до 18 лет; 

- родителям, опекунам, попечителям ребенка-инвалида до 18 лет; 

- усыновителям ребенка в возрасте до трех месяцев; 

- женщины до и после отпуска по беременности и родам, а также после  отпуска по уходу за 

ребенком; 

-  мужья во время отпуска жены по беременности и родам; 

- работникам, у которых трое и более детей до 12 лет; 

- инвалидам войны, ветеранам боевых действий, блокадникам, работникам тыла; 

- граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, и 

иные лица, на которых распространяется действие Закона РФ от 15.05.1991 N 1244-1 “О социальной защите 

граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС”; 

- женам военнослужащих. 

6.17. Педагогическим работникам не реже чем через каждые десять лет непрерывной педагогической 

работы предоставляется длительный отпуск без сохранения заработной платы сроком до одного года в 

порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования 

(подпункт 4 пункта 5 статьи 47 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации», статья 

335 ТК РФ).  

6.17.1. В случае поступления нескольких заявлений о предоставлении длительного отпуска в 

Учреждении составляется график предоставления длительных отпусков. В длительном отпуске может 

находиться не более одного педагогического работника. При предоставлении длительного отпуска 

учитываются следующие обстоятельства:  

- состояние здоровья работника;  

- личные и семейные обстоятельства работника;  

- возможности Учреждения;  

- необходимость осуществления образовательного процесса.  

6.17.2. Деление длительного отпуска на части не предусмотрено.    6.17.3.Педагогическому 

работнику, заболевшему в период пребывания в длительном отпуске, длительный отпуск продлению не 

подлежит. Длительный отпуск не продлевается и не переносится, если педагогический работник в 

указанный период времени ухаживал за заболевшим членом семьи. 6.16.4.Длительный отпуск может быть 

присоединен к основному ежегодному и дополнительному отпускам по согласованию с руководителем 

образовательного учреждения  

6.17.5. Длительный отпуск педагогическим работникам, работающим по совместительству не 

предусмотрен. 

 

                                                      7.ОПЛАТА ТРУДА 

7.1.Заработная плата Работника, в соответствии с действующей у Работодателя системой оплаты 

труда, состоит из:  

7.1.1.Для педагогических работников - из должностного оклада, выплат компенсационного и  

стимулирующего  характера. 

7.1.2. Для иных работников - из ставки заработной платы и выплат компенсационного и  

стимулирующего характера. 

7.1.3 Должностной оклад заместителя руководителя устанавливается на 10- 40 процентов ниже 

должностного оклада руководителя, рассчитанного без учета коэффициента квалификации, установленного 

руководителю.  

7.2. Заработная плата выплачивается работникам каждые полмесяца 15 и 30 числа каждого месяца.  

7.3.Выплата заработной платы производится в валюте РФ путем перечисления денежных средств на 

счет Работника в банке. 

 

8. ОСОБЕНОСТИ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДА 

РАБОТНИКОВ ПРЕДПЕНСИОННОГО ВОЗРАСТА 
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8.1. Работник предпенсионного возраста – работник в течение пяти лет до наступления возраста, 

который дает право на страховую пенсию по старости, в том числе назначаемую досрочно. 

С января 2019 года женщины выходят на пенсию в 60 лет, мужчины – в 65 лет. По общему правилу 

у женщины предпенсионный возраст начинается с 55 лет, у мужчин – с 60 лет. 

Работники, которые согласно пенсионной реформе должны выйти на пенсию по старости в 2019 и 

2020 году, могут это сделать на полгода раньше (п. 3 ст. 10 Закона от 03.10.2018 № 350-ФЗ). Пенсионная 

реформа предусматривает переходный период, который продлится 9 лет: с 2019-го по 2027-й.  

Многодетные матери имеют право выйти на пенсию досрочно. Если у работницы три ребенка, она 

выйдет на пенсию на 3 года раньше нового пенсионного возраста – в 57 лет. Предпенсионный возраст у нее 

начнется в 52 года.  

Если у работницы четверо детей, на пенсию она выйдет в 56 лет, а предпенсионный возраст начнется 

в 51 год. Если у работницы пять и более детей, на пенсию она выйдет в 50 лет, а предпенсионный возраст 

начнется в 45 лет. 

8.2. Подтвердить статус гражданина предпенсионного возраста работник может с помощью 

электронного удостоверения, которое он получил в Пенсионном фонде. 

8.3. При приеме на работу или в течение трудовых отношений работник предпенсионного возраста 

может потребовать установить ему неполный рабочий день или неполную рабочую неделю. Неполное 

рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, а режим рабочего времени и времени 

отдыха, в том числе продолжительность ежедневной работы, время начала и окончания работы, время 

перерывов в работе, работодатель устанавливает с учетом пожеланий работника и условий работы. 

При работе на условиях неполного рабочего времени труд работника оплачивается 

пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ. 

8.4. Работодатель по письменному заявлению работника предпенсионного возраста предоставляет 

ему отпуск без сохранения заработной платы до двух календарных дней в году. 

 

9. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА 

9.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, 

продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде, эффективную работу и за  достижения в 

труде применяются следующие виды поощрений: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

- представление к званию лучшего по профессии. 

9.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение 

работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить 

следующие дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

 9.3. Применение иных дисциплинарных взысканий не допускается. 

9.4. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка и обстоятельства, при которых работник его совершил, предшествующее поведение работника и 

его отношение к труду. 

9.5. За дисциплинарный проступок, который работник совершил впервые, желательно ограничиться 

замечанием с учетом тяжести совершенного проступка и его последствий. Если работник совершил 

повторное нарушение, работодатель может объявить ему замечание или выговор. 

Если работник в третий раз совершил дисциплинарный проступок, работодатель имеет право 

расторгнуть с ним трудовой договор по инициативе работодателя. Применить этот вид дисциплинарного 

взыскания работодатель вправе, если у работника есть не снятое дисциплинарное взыскание. 

9.6. Если работник совершил грубое нарушение, работодатель имеет право сразу расторгнуть с ним 

трудовой договор по основанию, которое предусматривает Трудовой кодекс Российской Федерации. 

9.7. До наложения взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. 

Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется 

соответствующий акт. Непредставление работником объяснения не является основанием для неналожения 

дисциплинарного взыскания. 
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9.8. Дисциплинарное взыскание налагается непосредственно после обнаружения проступка, но не 

позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника, пребывания его в 

отпуске. 

9.9. Дисциплинарное взыскание не может быть наложено позднее шести месяцев со дня совершения 

проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской 

проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства 

по уголовному делу. 

9.10. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. При этом должно учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых 

он совершен, предшествующее поведение работника и его отношение к труду. 

9.11. Приказ работодателя о наложении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 

подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на 

работе.   

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право 

снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его 

непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

 

                                                          10. ДИСПАНСЕРИЗАЦИЯ 

10.1. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством 

в сфере охраны здоровья, освобождаются от работы на один рабочий день раз в три года с сохранением за 

ними места работы (должности) и среднего заработка. 

Работник получает право пройти диспансеризацию в том году, когда его возраст будет кратным трем. 

Возраст определяют по году рождения.  

10.2. Работники, достигшие предпенсионного возраста, и работники – получатели пенсии по старости 

или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от работы на два рабочих дня один раз в год с 

сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

10.3. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании 

письменного заявления. Заявление подается на согласование непосредственному руководителю или лицу, 

временно исполняющему его обязанности. Согласованное заявление подают в отдел кадров. 

10.4. Если непосредственный руководитель работника не согласится с датой освобождения от 

работы, указанной в заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату. 

10.5. Результаты рассмотрения заявления руководитель учреждения оформляет в виде резолюции на 

заявлении. 

10.6. Работник обязан документально подтвердить, что проходил диспансеризацию в день, когда его 

освободили от работы. Таким документом может быть справка из поликлиники. 

Если работник не представит справку, работодатель вправе привлечь работника к дисциплинарной 

ответственности в порядке, который содержит раздел 9 настоящих Правил. 

 

11. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

11.1. Работники знакомятся с Правилами до подписания трудового договора под подпись в Листе 

ознакомления работников с Правилами внутреннего трудового распорядка (Приложение № 1 к Правилам), 

который является неотъемлемой частью Правил. 

11.2. Любые изменения и дополнения к настоящим Правилам утверждаются руководителем 

Учреждения с учетом мнения представительного органа работников (при его наличии).  

С изменениями и дополнениями, внесенными в Правила, работники должны быть ознакомлены под 

роспись в Листе ознакомления работников с Правилами внутреннего трудового распорядка (Приложение к 

Правилам), который является неотъемлемой частью Правил. 

Заведующий МДОАУ № 123                       Е.В.Образцова 

Мнение представительного органа работников учтено 

вх. № ____ от ______________  

 

С локальным нормативным актом Работники ознакомлены в соответствии с листком ознакомления № 1 

 

 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_105228/?dst=100311
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                                                                                                                                                    Приложение  

к Правилам внутреннего трудового распорядка 

____________________________ 

от «______» _____________ 20__ г.  

 

Лист 

ознакомления работников с Правилами внутреннего трудового распорядка 

___________________________________________________ 

 

№ 

п/п 

Фамилия, имя, отчество 

работника 

Структурное подразделение, 

должность 

Отметка об ознакомлении 
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