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1.Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны и 
приняты в соответствии с требованиями статей 189— 190 Трудового кодекса 
Российской Федерации и Уставом МАДОУ Д/С №4.
1.2. Настоящие правила -  это локальный акт, регламентирующий в соответствии с 
Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами порядок приёма и 
увольнения работников, основные права и обязанности и ответственность сторон 
трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам 
меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых 
отношений в ДОУ.
1.3. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать 
дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, организации труда на научной 
основе, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству 
работ, повышению производительности труда и эффективности общественного 
производства.
1.4. Под дисциплиной труда в настоящих Правилах понимается: обязательное для 
всех работников подчинение правилам поведения, определенным в 
соответствии с Трудовым кодексом, иными законами, Коллективным договором, 
соглашениями, трудовым договором, локальными актами организации.
1.5. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются заведующим с 

учётом мнения представительного органа работников организации. Являются 
приложением к коллективному договору.
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2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

Заключение трудового договора

2.1. Работники ДОУ реализуют право на труд путём заключения трудового 
договора. Сторонами трудового договора являются работник и ДОУ как 
юридическое лицо —  работодатель, представленный заведующим ДОУ.
2.2. Трудовой договор -  соглашение между работодателем и работником, в 
соответствии, с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу 
по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные 
Трудовым Кодексом РФ ( далее -,Т К  РФ), законами и иными нормативными 
правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, локальными 
нормативными актами, содержащими нормы трудового права, своевременно и в 
полном размере выплачивать работнику заработную плату. А работник обязуется 
лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать 
действующие в организации правила внутреннего трудового распорядка (ст. 56 ТК 
РФ).
2.3 Срок действия трудового договора определяется соглашением сторон. Срок 
действия трудового договора может быть неопределенным (постоянная работа), 
либо определенным на срок не более 5 лет (срочный трудовой договор). При этом 
ДОУ не вправе требовать заключения срочного трудового договора на



определенный срок, если работа носит постоянный характер.(ст. 56 ТК РФ).
2.4. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, 
каждый из которых подписывается сторонами; один экземпляр передается 
работнику, другой хранится в ДОУ.
2.5. При заключении трудового договора (ст.65 ТК РФ ) работник, поступающий 
на работу, предъявляет:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 
впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
- документы воинского учёта -  для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 
на военную службу;
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний — 
при поступлении на работу, требующую 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 порядке и по форме, которые 
устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 
функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно
правовому регулированию в сфере внутренних дел - при поступлении на работу, 
связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым 
Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или 
имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 
преследованию.
2.6.При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 
свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются 
заведующим. Приём на работу в Учреждение без предъявления 
вышеперечисленных документов не допускается.
2.7. Условия оплаты труда, включая размер оклада (должностного оклада), ставки 
заработной платы работника, повышающие коэффициенты к окладам и иные 
выплаты стимулирующего характера, выплаты компенсационного характера 
являются обязательными для включения в трудовой договор.
2.8. Работникам Учреждения гарантируется заработная плата не ниже 
минимальной, установленной законодательством Российской Федерации.
2.9. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую 
педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям 
квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, 
подтверждённой документами об образовании.
2.10. К педагогической деятельности ДОУ не допускаются лица, которым она 
запрещена или по медицинским показаниям, а -также лица, имеющие судимость за 
определённые преступления. Перечни соответствующих медицинских 
противопоказаний и состав преступлений устанавливаются законом.



Оформление приема на работу

2.11. Прием на работу (ст.68 ТК РФ) оформляется приказом заведующего, 
изданным на основании заключенного трудового договора. Приказ о приёме на 
работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня 
фактического начала работы . По требованию работника заведующий обязан 
выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.
2.12. При приеме работника на работу или переводе его в установленном порядке 
на другую работу администрация ДОУ обязана под расписку работника:
- ознакомить с Уставом ОУ и коллективным договором;
- ознакомить с действующими правилами внутреннего трудового распорядка, 
локальными нормативными актами, определяющими конкретные трудовые 
обязанности работника;
- проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной 
санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни 
и здоровья детей. Инструктаж оформляется в Журнале установленного образца. 
Работник обязан знать свои трудовые права и обязанности.
2.13. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, 
переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также 
основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в 
работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением 
случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в 
трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, 
подтверждающего работу по совместительству.

Испытание при приеме на работу

2.15. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может 
быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его 
соответствия поручаемой работе (ст. 70 ТК)

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 
принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к 
работе без оформления трудового договора (часть вторая статьи 67 Трудового 
Кодекса), условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только 
если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы.

В период испытания на работника распространяются положения трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 
трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных 
актов.
2.16.Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 
проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;
- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;



- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;
- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 
образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 
программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в 
течение одного года со дня получения профессионального образования 
соответствующего уровня;
- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;
- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 
согласованию между работодателями;
- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;
- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, иными 
федеральными законами, коллективным договором.
2.17. 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.
2.18. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 
испытание не может превышать двух недель.
2.19. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 
работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

Изменение трудового договора

2.20. 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. Соглашение об изменении 

определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной 
форме (Ст.72 ТК РФ).

Прекращение трудового договора

2.21. Основаниями прекращения трудового договора являются ( Ст.77 ТК РФ):
1) соглашение сторон (статья 78.ТК РФ);
2) истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за исключением 

случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон 
не потребовала их прекращения;

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 ТК
РФ);

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 
81 ТКРФ);

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 
работодателю или переход на выборную работу (должность);

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника



имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) 
организации либо ее реорганизацией, с изменением типа государственного или 
муниципального учреждения (статья 75 ТК РФ);

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 
определенных сторонами условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 
ТК РФ);

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 
соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы (части третья 
и четвертая статьи 73 ТК РФ);

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с 
работодателем (часть первая статьи 72.1 ТК РФ);

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ);
11) нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральным 

законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает 
возможность продолжения работы (статья 84 ТК РФ).

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 
предусмотренным Трудовым Кодексом и иными федеральными законами.
2.22. Прекращение трудового договора оформляется приказом заведующего 
учреждения.
2.22.1. С приказом о прекращении трудового договора работник должен быть 
ознакомлен под роспись. По требованию работника заведующий обязан выдать ему 
надлежащим образом заверенную копию указанного приказа.. В случае, когда 
приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения 
работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе 
производится соответствующая запись.
2.22.2. 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 или иным федеральным 
законом, сохранялось место работы (должность).
2.22.3.В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 
работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 
140 Трудового Кодекса. По письменному заявлению работника заведующий также 
обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных 
с работой.
2.22.4.3апись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения 
трудового договора должна производиться в точном соответствии с 
формулировками Трудового Кодекса или иного федерального закона и со ссылкой 
на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи настоящего Кодекса или 
иного федерального закона.
2.22.5.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.

3. Основные права и обязанности администрации ДОУ

3.1. Администрация ДОУ в лице заведующего и/или уполномоченных им 
должностных лиц имеет право (ст.22 ТК РФ):
- 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 и бережного 
отношения к имуществу Учреждения и его работников, соблюдения правил 
внутреннего трудового распорядка организации, охраны труда;
- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами;
- принимать локальные нормативные акты.
- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда
3.2. Администрация ДОУ обязана:
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 
коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда;
- обеспечивать работников оборудованием и иными средствами, необходимыми 
для исполнения ими трудовых обязанностей;
- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 
сроки, установленные в соответствии с Трудовым Кодексом, коллективным 
договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;
- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 
порядке установленном Трудовым Кодексом РФ;
- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 
необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за 
их выполнением;
- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 
актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

своевременно выполнять предписания государственных надзорных и 
контрольных органов;
- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

Учреждением;
- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 
трудовых обязанностей;



- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами;
- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 
обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, 
которые установлены настоящим Кодексом, другими федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
-- 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 нормативными актами и 
трудовыми договорами.

4. Основные права и обязанности работников

4.1. Работник имеет право на (ст. 21 ТК РФ):
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 
условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 
охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 
своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 
работы;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 
времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 
работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 
праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем мест включая реализацию прав, предоставленных 
законодательством о специальной оценке условий труда;

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 ДОУ 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 

запрещенными законом способами;
- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право 

на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
- возмещение вреда, причиненного 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.
4.4. Работник обязан:
- добросовестно выполнять обязанности, предусмотренные в должностной 
инструкции, трудовом договоре, а также установленные законодательством о 
труде. Законом РФ "Об образовании в Российской Федерации", Уставом ДОУ, 
Правилами внутреннего трудового распорядка;
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, трудовую дисциплин, 
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 несет ответственность за 
сохранность этого имущества) и других работников;

незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 
руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 
здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества 
третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 
ответственность за сохранность этого имущества).

5. Рабочее время и время отдыха

5.1. Рабочее время —  время, в течение которого работник в соответствии с 
Правилами ВТР Учреждения и условиями трудового договора должен исполнять 
трудовые обязанности, а также другие периоды времени, которые в соответствии с 
законами и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему 
времени).

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 
часов в неделю.

Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым 
работником.

(ст. 91 ТК РФ).
5.2.Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается (ст. 92 ТК 
РФ):

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 I или II группы, - не более 35 часов в 

неделю;
для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам 

специальной оценки условий труда отнесены'к вредным условиям труда 3 или 4 
степени или опасным условиям труда - не более 36 часов в неделю.

Продолжительность рабочего времени конкретного работника 
устанавливается трудовым договором на основании отраслевого (межотраслевого) 
соглашения и коллективного договора с учетом результатов специальной оценки



условий труда.
5.3. Неполное рабочее время (ст. 91 ТК РФ). Заведующий устанавливает неполный 
рабочий день или неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, 
одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет 
(ребенка- инвалида в возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за 
больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением. При работе на 
условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится 
пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного 
им объема работ. Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для 
работников каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного 
оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав.
5.3. Продолжительность ежедневной работы (смены) (ст.94 ТК.РФ). 

Продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает):
- для работников в возрасте от 15 до 16 лет — 5 часов;
- в возрасте от 16 до 18 лет — 7 часов;
- для инвалидов - в соответствии с медицинским заключением;
- при 40 часовой рабочей неделе - 8 часов;
- при 36 часовой рабочей неделе - 7,2 часа;
- при 20 часовой рабочей неделе -  4 часа
5.4.Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 
предшествующего нерабочему праздничному дню уменьшается на один час (ст.95 
ТК.РФ).
5.5.Продолжительность рабочего дня педагогического, обслуживающего 

персонала определяется графиком сменности, составленным не менее чем за месяц 
и утвержденного заведующей с соблюдением установленной продолжительности 
рабочего времени за неделю иди другим учетным периодом:
- для воспитателей из расчета 36 часов в неделю за ставку;
- для музыкального руководителя из расчета 24 часа в неделю за ставку;
- для инструктора по физической культуре из расчёта 18 часов в неделю за 0.6 

ставки;
- для административного и обслуживающего персонала 40 часов в неделю.

В графике сменности указываются часы работы и перерыва для отдыха и приема 
пищи работников. График сменности должен быть объявлен работникам под 
расписку и вывешен на видное место, как правило, не позднее, чем за 1 месяц до 
введения его в действие. Питание .воспитателей организуется за 30 минут, до 
начала работы, после ее окончания, вместе с детьми или во время сна детей, при 
условии организации подмены. Такая же возможность может быть предоставлена и 
другим работникам, которым по условиям работы нельзя установить перерыв для 
отдыха и питания. Администрация организует учёт явки работников на работу и 
уход их с работы
5.5.1 Время работы административного персонала устанавливается с 8.00 до 17 00 с 
перерывом на обед с 12.30 до 13 30 .
Для педагогического персонала с7 .30до 1730;
Для работников кухни (поваров) сменный график работы: 1 смена -  с 6.00 до 14.30 
, обед с 10.00 до 10.30; 2 смена -  с 9.00 до 17.30, обед с 13.00 до 13.30 .



Для сторожей ДОУ устанавливается сменный график.
Для дворника с 6.00 до 15.00, перерыв на обед с 11.00 до 12.00
Для младших воспитателей с 8 00 до 17.00 с перерывом на отдых и принятие пищи
с 14.00 до 15.00.
5.7. Время отдыха:
5.7.1. Перерывы для отдыха и питания работников (ст. 108 ТК РФ). В течение 
рабочего дня (смены) работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания 
продолжительностью не более 1 часа и не менее 30 минут, которые в рабочее время 
не включаются.

5.7.2. Выходные дни (ст. 111 ТК РФ). При пятидневной рабочей неделе 
работникам предоставляются два выходных дня в неделю. Оба выходных дня 
предоставляются подряд (суббота, воскресенье).
5.7.3 Нерабочие праздничные дни (ст. 112 ТК РФ):
1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы;
7 января - Рождество Христово;
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.
При совпадении выходного и нерабочего праздничного дня выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день.
5.7.4. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 
работы (должности) и среднего заработка (ст. 114 ТК РФ).
5.7.5.Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска (ст. 114 

ТК РФ). Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 
продолжительностью 28 календарных дней (заведующему хозяйством и младшему 
обслуживающему персоналу). Ежегодный основной оплачиваемый отпуск 
продолжительностью более 28 календарных дней (удлиненный основной отпуск) 
предоставляется работникам в соответствии с Трудовым Кодексом и иными 
федеральными законами (ежегодный основной оплачиваемый отпуск 
заведующему, заместителю заведующего, воспитателям, инструктору по 
физической культуре, музыкальному руководителю, учителю - логопеду -  
предоставляется на 42 к/).
5.7.6. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков (ст. 123 ТК 
РФ) определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемых 
заведующим с учетом мнения выборного профсоюзного комитета Учреждения не 
позднее, чем за две недели до наступления календарного года. График отпусков 
обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени начала отпуска 
работник извещается не позднее, чем за две недели до его начала.
5.7.7.Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на 
другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в 
случаях (ст. 124 ТК РФ):
- временной нетрудоспособности работника;



- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 
государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 
предусмотрено освобождение от работы;
- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 
нормативными актами.
5.7.8. По соглашению между работником и заведующим ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на две части. При этом хотя бы одна из частей этого 
отпуска должна быть не менее 14 к.д. (ст. 125 ТК РФ).
Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная 
в связи с этим часть отпуска предоставляется 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, 
беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) 
опасными условиями труда.
5.7.9.Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному 
заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК 
РФ).
5.7.10.При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 
неиспользованные отпуска (ст. 127 ТК РФ). По письменному заявлению работника 
неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим 
увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При 
этом днем увольнения считается последний день отпуска.
5.8. Отпуск без сохранения заработной платы (ст. 128 ТК РФ) предоставляется по 
письменному заявлению работника на основании семейных обстоятельств или 
других уважительных причин, продолжительность которого определяется 
соглашением между работником и заведующим.
Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется работникам в 
следующих случаях:
- участникам Великой Отечественной войны -  до 35 календарных дней в году;
- работающим пенсионерам по старости -  до 14 кал. дней в году;

- родителям и жёнам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших 
вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 
обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с 
прохождением военной службы (службы), - до 14 календарных дней в году;
- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;
- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 
родственников - до пяти календарных дней;
- в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными 
законами либо коллективным договором.

6. Порядок оплаты труда

Заработная плата (оплата труда работника ( ст. 129 ТК РФ)) - вознаграждение за 
труд в зависимости от квалификации работника, сложности, количества, качества и



условий выполняемой работы, а также компенсационные выплаты (доплат-: и 
надбавки компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, 
отклоняющихся от нормальных, работу в особых климатических условиях г на 
территориях, подвергшихся радиоактивному загрязнению, и иные выщгзты 
компенсационного характера) и стимулирующие выплаты (доплаты и надбавки 
стимулирующего характера, премии и иные поощрительные выплаты).
6.1.Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в 
соответствии с Положением об оплате труда, штатным расписанием (ст. 135 ТК 
РФ).
6.2. Оплата труда работников осуществляется в зависимости от установленного 
должностного оклада с учетом повышающих коэффициентов, уровня образования, 
квалификационной категории, а также в соответствии с объемами и видом г а Тот. 
установленных по тарификации на соответствующий учебный год.
6.3.В ДОУ устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты, премирование 

работников на основании соответствующих Положений и приказов заведующего 
ДОУ.
6.4.Месячная заработная плата работника, полностью отработавшего за этот 
период норму рабочего времени и выполнившего нормы труда (тр> довые 
обязанности), не может быть ниже минимального размера оплаты труда (ст. 133 
ТКРФ).
6.5. Локальные нормативные акты, устанавливающие системы оплаты труда, 
принимаются работодателем с учетом мнения представительного органа 
работников.
6.6 Оплата труда в ДОУ производится два раза в месяц -  7 и 22 числа каждого 

месяца.
При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 
выплата заработной платы производится накануне этого дня.
6.7. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и праздшгчные 
дни, осуществляется в соответствии с требованиями действующего 
законодательства.
6.8. Оплата труда работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 
условиями труда (Статья 147 ТК РФ) устанавливается в повышенном размере в 
соответствии с требованиями действующего законодательства.
6.9. Оплата труда работников (сторожа) в ночное время ( Статья 154 ТК РФ), 
оплачивается в повышенном} размере в соответствии с трудовым 
законодательством .
6.10. Оплата труда при совмещении профессий (должностей), расширении зон 
обслуживания, увеличении объема работы или исполнении обязанностей временно 
отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым 
договором, работник} производится доплата ( Статья 151 ТК РФ). Размер доплаты 
устанавливается по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и 
(или) объема дополнительной работы (статья 60.2 ТК РФ)



". Дисциплина труда

Поощрения за труд:
7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и 
воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде, 
эффективную работу и за другие достижения в работе применяются следующие 
поощрения (ст.  191 ТК РФ):
- объявление благодарности;
- выдача премии;
- награждение ценным подарком:
- награждение почетными грамотами.
7.2. Поощрения применяются администрацией ДОУ. Выборный профсоюзный 
орган вправе выступить с инициативой поощрения работника, которая подлежит 
обязательному рассмотрению администрацией.
7.3. За особые трудовые заслуги работники ДОУ представляются в вышестоящие 
органы к награждению орденами, медалями, к присвоению почетных званий. а 
также к награждению именными медалями, знаками отличия и грамотами, 
установленными для работников образования законодательством.
7.4. При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное 
стимулирование труда. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), 
доводятся до сведения всего коллектива ОУ и заносятся в трудовую книжку 
работника.
7.5. При применении мер общественного, морального и материального поощрения, 
при представлении работников к государственным наградам и почетным званиям 
учитывается мнение выборного профсоюзного органа.

Дисциплинарные взыскания:
7.6. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение ити 
ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него 
трудовым договором, Уставом ДОУ, настоящими Правилами, должностными 
инструкциями и коллективным договором влечет за собой применение мер 
дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, 
предусмотренных действующим законодательством.
7.7.3а нарушение трудовой дисциплины администрация ДОУ налагает следующие 
дисциплинарные взыскания ( ст. (92 -ТК РФ):
- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.
7.8. Дисциплинарные взыскания налагаются заведующим ДОУ. До применения 
дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника 
письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 
объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт ( 
ст. 193 ТК РФ):

Непредставление работником объяснения не является препятствием для 
применения дисциплинарного взыскания



7.9. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 
обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в 
отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа 
работников.
7.10. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев 
со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово
хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня 
его совершения. В указанные сроки не включается время производства по 
уголовному делу.
7.11. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание.
7.12.Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 
работнику под роспись в течение трех 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.
7.13. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 
работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 
считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
7.14. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 
взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе 
самого работника, ходатайств} его непосредственного руководителя или 
представительного органа работников (ст. 194 ТК РФ).
7.15. Привлечение к дисциплинарной ответственности заведующего Учреждения. 
По требованию представительного органа работников заведующий может быть 
привлечен к дисциплинарной ответственности (ст. 195 ТК РФ). Вышестоящий 
орган обязан рассмотреть заявление представительного органа работников о 
нарушении руководителем организации, его заместителями законов и иных 
нормативных правовых актов о труде, условий коллективного договора, 
соглашения и сообщить о результатах рассмотрения представительному органу 
работников. В случае если факты нарушений подтвердились, вышестоящие органы 
обязаны применить к заведующему дисциплинарное взыскание вплоть до 
увольнения.

8.Техника безопасности и производственная санитария

8.1. Все работники, в том числе руководители, обязаны проходить обучение по 
охране труда и проверку знания требований охраны труда в порядке, 
установленном уполномоченным Правительством Российской Федерации 
федеральным органом исполнительной власти с учетом мнения Российской 
трехсторонней комиссии по регу лированию социально-трудовых отношений
(ст. 225 ТК РФ).
8.2.Для всех поступающих на работу лиц, а также для работников, переводимых на 
другую работу, работодатель или уполномоченное им лицо обязаны проводить 
инструктаж по охране труда, организовывать обучение безопасным методам и



приемам выполнения работ и оказания первой помощи пострадавшим.
8.3.Работодатель обеспечивает обучение лиц, поступающих на работу с вредными 
и (или) опасными условиями труда, безопасным методам и приемам выполнения 
работ со стажировкой на рабочем месте и сдачей экзаменов и проведение их 
периодического обучения по охране труда и проверку знаний требований охраны 
труда в период работы.
8.2. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных 
заболеваний работниками ДОУ должны выполняться общие и специальные 
предписания по технике безопасности, охране жизни и здоровья детей, 
действующие в ДОУ. Их нарушение влечет применение дисциплинарных мер 
взыскания.
8.3.На работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, 
выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением, 
работникам бесплатно выдаются прошедшие обязательную сертификацию или 
декларирование соответствия специальная одежда, специальная обувь и другие 
средства индивидуальной защиты, а также смывающие и (или) обезвреживающие 
средства в соответствии с типовыми нормами, которые устанавливаются в порядке, 
определяемом Правительством Российской Федерации. Работодатель обеспечивает 
обучение лиц, поступающих на работу с вредными и (или) опасными условиями 
труда, безопасным методам и приемам выполнения работ со стажировкой на 
рабочем месте и сдачей экзаменов и проведение их периодического обучения по 
охране труда и проверку знаний требований охраны труда в период работы ( ст.221 
ТК РФ).
8.4. Работодатель за счет своих средств обязан в соответствии с установленными 
нормами обеспечивать своевременную выдачу специальной одежды, специальной 
обуви и других средств индивидуальной защиты, а также их хранение, стирку, 
сушку, ремонт и замену (ст.221 ТК РФ).
8.5.Обязанности работника в области охраны труда ( ст.214 ТК РФ).

Работник обязан:
- соблюдать требования охраны труда;
-правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;
- 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;
- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя 
о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном 
случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего 
здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального 
заболевания (отравления);
- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 
периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, другие 
обязательные медицинские осмотры, а также проходить внеочередные 
медицинские осмотры по направлению работодателя в случаях, предусмотренных 
Трудовым Кодексом и иными федеральными законами.



9.3аключительные положения

9.1. С Правилами внутреннего трудового распорядка должен быть ознакомл 
каждый вновь поступающий на работу в ДОУ работник под расписку до нача 
выполнения его трудовых обязанностей.
9.2. Экземпляр Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается 
видном и доступном месте и размешается на персональном сайте организации.
9.3.Внесение изменений в Правила внутреннего трудового распорядка ДС 
производится администрацией с учетом мнения с представительного орга 
(профсоюзный комитет) коллектива.
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