
 



I. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка ДОУ разработаны в 

соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 

08.12.2020г №407-ФЗ «О внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации 

в части регулирования дистанционной (удаленной) работы и временного перевода 

работника на дистанционную (удаленную) работу по инициативе работодателя в 

исключительных случаях», Федеральным законом № 273-ФЗ от 29.12.2012г «Об 

образовании в Российской Федерации» с изменениями от 24 марта 2021 года, Приказом 

Министерства Здравоохранения Российской Федерации от 28 января 2021 года № 29н 

«Об утверждении порядка проведения обязательных предварительных и периодических 

медицинских осмотров работников...», Постановлением Правительства РФ № 466 от 

14.05.2015 «О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках» с изменениями 

от 7 апреля 2017г, СП 2.4.3648-20 «Санитарно - эпидемиологические требования к 

организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи» и 

иными нормативно-правовыми актами, Гражданским кодексом РФ, Уставом 

дошкольного образовательного учреждения. Правила утверждены в соответствии со 

статьей 190 ТК Российской Федерации. 

1.2. Данные Правила внутреннего трудового распорядка в ДОУ регламентируют 

порядок приѐма, отказа в приеме на работу, перевода, отстранения и увольнения 

работников детского сада, основные права, обязанности и ответственность сторон 

трудового договора, режим работы и время отдыха, оплату труда, применяемые к 

работникам меры поощрения и взыскания, а также другие вопросы регулирования 

трудовых отношений. 

1.3. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка работников в ДОУ 

(далее - Правила) способствуют эффективной организации работы трудового коллектива 

дошкольного образовательного учреждения, рациональному использованию рабочего 

времени, повышению качества и эффективности труда работников, укреплению трудовой 

дисциплины. 

1.4. Данный локальный нормативный акт является приложением к Коллективному 

договору дошкольного образовательного учреждения. 

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка утверждает заведующий с учѐтом 

мнения Общего собрания трудового коллектива, осуществляющего деятельность 

согласно Положению об общем собрании работников ДОУ, и по согласованию с 

профсоюзным комитетом дошкольного образовательного учреждения. 

1.6. Ответственность за соблюдение настоящих Правил едины для всех членов 

трудового коллектива дошкольного образовательного учреждения. 



 

2. Порядок приема, отказа в приеме на работу, перевода,  

отстранения и увольнения работников ДОУ 

2.1. Прием на работу.  

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с 

ДОУ.  

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме и составляется в двух 

экземплярах — по одному для каждой из сторон: работника (экземпляр на руки, под 

подпись) и ДОУ.  

2.1.1. При приеме на работу заключение срочного трудового договора допускается 

только в случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса РФ.  

2.1.4.  При приеме в ДОУ лицо, поступающее на работу, обязано предъявить:  

- паспорт или иной документ удостоверяющий личность: временное удостоверение 

личности гражданина Российской Федерации, вид на жительство иностранного 

гражданина, удостоверение беженца;  

- трудовую книжку и/или сведения о трудовой деятельности (по форме СТД-Р, 

СТД-ПФР) вместе с трудовой книжкой или вместо нее, за исключением случаев, когда 

трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу в порядке 

совместительства;  

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (СНИЛС);  

- в целях соблюдения законодательства Российской Федерации о предоставлении 

сведений в налоговые органы – копию свидетельства о постановке на учет в налоговом 

органе (ИНН);  

- документы воинского учета – для лиц, подлежащих призыву на военную службу;  

- диплом или иной документ о полученном образовании или документ, подтверждающий 

специальность или квалификацию;  

- личное заявление;  

- медицинское заключение о состоянии здоровья;  

- медицинская книжка;  

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

либо о прекращении уголовного преследования.  

Прием на работу без указанных документов не производится.  

2.1.5. При приеме в ДОУ лицо, поступающее на работу по совместительству, обязано 

предъявить:  

- вместо трудовой книжки - ее копию, заверенную администрацией по основному месту 

работы и/или установленные законом сведения о трудовой деятельности. В случае 

непредоставления копии трудовой книжки и/или установленных законом сведений о 

трудовой деятельности, заверенной администрацией по основному месту работы, лицо, 

поступающее на работу по совместительству подает заявление о работе/не работе на 

государственной или муниципальной службе. 

- справку с основного места работы с указанием должности и графика работы. 

- справку о характере и условиях труда по основному месту работы при приеме на работу 

с вредными и (или) опасными условиями труда; 

 



2.1.6.  Лица, принимаемые на работу в ДОУ, требующую специальных знаний 

(педагогические, медицинские) в соответствии с Единым тарифно-квалификационным 

справочником, утвержденными Профессиональными стандартами обязаны предъявить 

документы, подтверждающие образовательный уровень и профессиональную 

подготовку. 

2.1.7.  В отдельных случаях с учетом специфики работы ТК РФ, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации может  предусматриваться необходимость предъявления при 

заключении трудового договора дополнительных документов. 

2.1.8. Лицам, впервые поступающим на работу после 31 декабря 2020 года, сведения о 

трудовой деятельности будут вестись только в электронном виде без оформления 

бумажной трудовой книжки. 

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

ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному 

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

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

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

2.1.11. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания сторонами, если иное не 

установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического допущения 

работника к работе с ведома или по поручению заведующего. 

2.1.12. Работник приступает к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного 

трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то 

работник должен приступить к работе на следующий день после вступления договора в 

силу. Если работник не приступил к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором, то трудовой договор аннулируется. 

2.1.13. Прием на работу оформляется приказом, изданным на основании заключенного 

трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под подпись в 

3-дневный срок со дня подписания трудового договора.  

2.1.14. На основании приказа о приеме на работу заведующий обязан в пятидневный срок 

сделать запись в трудовой книжке работника, в случае, если работа в ДОУ является для 

работника основной.  

2.1.15. При приеме на работу администрация ДОУ обязана ознакомить работника со 

следующими документами:  

- Устав 

- Правила внутреннего трудового распорядка; 

- Коллективный договор; 

- Положение об оплате труда работников; 

- Положение о защите персональных данных работников; 

- Должностная инструкция; 

- Инструкции по охране труда и пожарной безопасности; 

- локальные нормативные акты, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника, 

- условиями работы, 



- разъяснить его права и обязанности, 

- проинструктировать его по правилам техники безопасности, санитарии, - 

противопожарной безопасности. 

2.1.16. Порядок заполнения сведений о трудовой деятельности и/или трудовой книжки 

регулируется действующим законодательством Российской Федерации. 

2.1.17. Заведующий обязан вести трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего в организации свыше пяти дней, в случае, когда работа в этой 

организации является для работника основной (за исключением случаев, если в 

соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на 

работника не ведется). 

2.1.18. При увольнении или в любой момент по требованию работника, который выбрал 

электронный способ ведения трудовой книжки, заведующий обязан выдать сведения о 

его трудовой деятельности. 

2.1.19. 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. 

2.1.20. В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

2.1.21. 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 ТК РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором. 

2.1.22. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя ДОУ и его 

заместителей – шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

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

может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и 

другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.1.23. При неудовлетворительном результате испытания заведующий имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив 



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

послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. 

Решение заведующего работник имеет право обжаловать в суд. 

2.1.24. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается 

только на общих основаниях. 

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

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

договор по собственному желанию, предупредив об этом заведующий в письменной 

форме за три дня. 

2.1.26. Трудовая книжка и личное дело заведующего хранится в Отделе образования.  

2.2. Отказ в приеме на работу.  

2.2.1. Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового договора.  

2.2.2. Прием на работу осуществляется только исходя из деловых качеств работника. 

Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых 

или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, 

расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, социального 

и должностного положения, места жительства (в том числе наличия или отсутствия 

регистрации по месту жительства или пребывания) не допускается.  

2.2.3. Лицо, лишенное решением суда права работать в образовательном учреждении в 

течение определенного срока, не может быть принято на работу в ДОУ в течение этого 

срока.  

2.2.4. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, 

связанным с беременностью или наличием детей.  

2.2.5. Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, 

приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 

работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы.  

2.2.6. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, 

администрация ДОУ обязана сообщить причину отказа в письменной форме.  

2.3. Перевод на другую работу:  

2.3.1. Перевод на другую работу в пределах данного учреждения допускается только с 

согласия работника по личному заявлению и оформляется приказом с занесением записи 

в трудовую книжку. Без согласия работника перевод допускается только в случаях, 

предусмотренных ст. 72 ТК РФ.  

2.3.2. Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на необусловленную 

трудовым договором работу допускается в случае замещения временно отсутствующего 

работника и (или) вынужденного простоя.  

2.3.3. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном Федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами РФ, с его письменного согласия 

работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя работу, не 

противопоказанную работнику по состоянию здоровья.  

Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во временном 

переводе на другую работу на срок до 4-х месяцев, отказывается от перевода, либо 



соответствующая работа у работодателя отсутствует, то он обязан на весь указанный в 

медицинском заключении срок отстранить работника от работы с сохранением места 

работы (должности). В период отстранения от работы заработная плата работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами, коллективным договором.  

Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во временном 

переводе на другую работу на срок более 4-х месяцев или в постоянном переводе, то при 

его отказе от перевода либо отсутствию у работодателя соответствующей работы 

трудовой договор прекращается в соответствии с п.8 ч.1 ст. 77 настоящего Кодекса. 
2.4.  Прекращение трудового договора.  

2.4.1. Прекращение трудового договора возможно только по основаниям, 

предусмотренным ТК РФ.  

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

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

установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока 

начинается на следующий день после получения заведующим заявления работника об 

увольнении 

2.4.3. Трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении, по соглашению между работником и заведующим. 

2.4.4. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе 

обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное 

учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного 

нарушения заведующим трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий 

коллективного договора, соглашения или трудового договора заведующий обязан 

расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

2.4.5. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его 

место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с ТК 

РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 

договора. 

2.4.6. Расторжение трудового договора по инициативе заведующего производится с 

учетом мотивированного мнения представительного органа ДОУ, за исключением 

случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации.  

2.4.7. Прекращение трудового договора оформляется приказом заведующего.  

2.4.8. С приказом заведующего о прекращении трудового договора работник должен 

быть ознакомлен под подпись. 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 подпись, на приказе производится 

соответствующая запись.  

2.4.9. В день увольнения заведующий обязан произвести с увольняемым работником 

полный денежный расчет и выдать ему надлежаще оформленную трудовую книжку. 

Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с 



формулировками действующего трудового законодательства и со ссылкой на статью и 

пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы. 

2.4.10. Заведующий обязан работнику, отказавшемуся от ведения бумажной трудовой 

книжки в день увольнения выдать форму СТД-Р.  

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

или форму СТД-Р работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее 

получения, заведующий направляет работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления 

указанного уведомления заведующий освобождается от ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки. 

2.4.12. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право в 

любое время прекратить работу. В последний день работы заведующий обязан выдать 

работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному 

заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. 

2.4.13. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, о чем 

работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три 

календарных дня до увольнения (за исключением случаев, когда истекает срок действия 

срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника). 

2.4.14. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы. 

2.4.15. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

 

3. Основные права, обязанности и ответственность администрации ДОУ 
3.1. Непосредственное управление ДОУ осуществляет заведующий.  

3.2. Заведующий ДОУ имеет право в порядке, установленном трудовым 

законодательством:  

3.2.1. осуществлять прием на работу, перевод, увольнение работников, изменение 

трудового договора с работниками;  

3.2.2. применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: замечание, выговор, 

увольнение;  

3.2.3. осуществлять поощрение и премирование работников;  

3.2.4. привлекать работников к материальной ответственности в установленном законом 

порядке;  

3.2.5. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу ДОУ и других работников, соблюдения настоящих Правил;  

3.2.6. принимать локальные нормативные акты, содержащие обязательные для 

работников нормы; 

3.3. Заведующий ДОУ обязан:  

3.3.1. соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные 

акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;  

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договоров;  



- обеспечивать безопасность труда и условия труда, отвечающие требованиям охраны и 

гигиены труда;  

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией 

и - иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;  

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

установленном законодательством РФ;  

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением:  

3.4. Администрация ДОУ осуществляет внутренний контроль, посещение занятий и 

других мероприятий.  

3.5. ДОУ как юридическое лицо несет ответственность перед работниками:  

3.5.1. За ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника возможности 

трудиться: за задержку трудовой книжки при увольнении работника, незаконное 

отстранение работника от работы, его незаконное увольнение или перевод на другую 

работу и в иных случаях, предусмотренных законодательством;  

3.5.2. за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и 

других выплат, причитающихся работнику;  

3.5.3. в иных случаях, предусмотренных законодательством.  

 

4. Права, обязанности и ответственность работников 
4.1. Работник имеет право на:  

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

которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;  

4.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  

4.1.3. рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором;  

4.1.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с 

трудовым договором;  

4.1.5. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, в том числе удлиненных для отдельных 

категорий работников;  

4.1.6. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте;  

4.1.7. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации;  

4.1.8. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;  

4.1.9. участие в управлении ДОУ в формах, предусмотренных законодательством и 

уставом ДОУ; 

4.1.10. защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами;  



4.1.11. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

законодательством РФ;  

4.1.12. предоставление отпуска без сохранения заработной платы по основаниям и на 

срок, установленные Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, а также 

по любым другим основаниям, при отсутствии отрицательных последствий для 

образовательного процесса.  

4.2. Педагогические работники ДОУ, кроме перечисленных в п. 4.1. прав, имеют право на 

сокращенную продолжительность рабочего времени;  

4.2.1. удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством РФ;  

4.2.2. длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый не реже чем через 

каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в порядке, устанавливаемом 

Учредителем;  

4.2.3. получение ежемесячной денежной компенсации в целях содействия обеспечению 

книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями в размере, 

устанавливаемом органом местного самоуправления.  

4.3. Работник обязан:  

4.3.1. добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором;  

4.3.2. соблюдать Устав ДОУ и настоящие Правила;  

4.3.3. соблюдать трудовую дисциплину;  

4.3.4. выполнять установленные нормы труда;  

4.3.5. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;  

4.3.6. бережно относиться к имуществу ДОУ и других работников;  

4.3.7. незамедлительно сообщить заведующему ДОУ о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью участников образовательного процесса, 

сохранности имущества ДОУ.  

4.3.8. поддерживать дисциплину в ДОУ на основе уважения человеческого достоинства 

детей без применения методов физического и психического насилия;  

4.3.9. проходить предварительные и периодические медицинские осмотры.  

4.4. Работникам ДОУ в период организации образовательного процесса (проведение 

занятий) запрещается:  

а) изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;  

б) отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между 

ними;  

в) удалять воспитанников с занятий;  

г) курить в помещении и на территории ДОУ;  

4.5. Работник несет материальную ответственность за причиненный ДОУ прямой 

действительный ущерб.  

4.5.1. Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение 

наличного имущества ДОУ или ухудшение состояния указанного имущества (в том 

числе имущества третьих лиц, находящегося в ДОУ, если ДОУ несет ответственность за 

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

излишние выплаты на приобретение или восстановление имущества.  



4.5.2. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах 

своего среднего месячного заработка, за исключением случаев, предусмотренных 

пунктами 4.5.3. и 4.5.4. настоящих Правил. 

4.5.3. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается 

на работника в следующих случаях:  

а) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного 

договора или полученных им по разовому документу;  

б) умышленного причинения ущерба;  

в) причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения;  

г) причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных 

приговором суда;  

д) причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой 

установлен соответствующим государственным органом;  

е) разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (служебную, 

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

ж) причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей.  

4.5.4. Работники, занимающие нижеперечисленные должности или выполняющие 

нижеперечисленные работы, несут материальную ответственность в полном размере 

причиненного ущерба на основании письменных договоров о полной материальной 

ответственности;  

4.6. Работники ДОУ привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, 

установленном пунктами 7.4.—7.13. настоящих Правил. 

 

 

V. Рабочее время и его использование, время отдыха 
5.1. Рабочее время работников ДОУ определяется настоящими Правилами внутреннего 

трудового распорядка, а также должностными обязанностями, трудовым договором, 

графиком сменности.  В ДОУ установлена пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями: суббота, воскресенье. Начала работы ДОУ с 7.30 часов утра, 

окончание работы в 17.30.  

5.2. Государственные праздники Российской Федерации:  

1,2,3,4,5,6 и 8 января – Новогодние каникулы;  

7 января – Рождество;  

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 дней выходной день переносится 

на следующий после праздничного рабочий день, за исключением выходных дней, 

совпадающих с нерабочими праздничными днями, указанными в абзацах втором и 

третьем части первой ст. 100 ТК РФ. 



5.3. Продолжительность рабочей недели:  

- для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно- 

вспомогательного персонала – 40 часов;  

- для медицинского персонала - 39 часов;  

- для педагогического персонала не более 36 часов, в том числе:  

- для музыкального руководителя - 24 часа  

- для учителя-логопеда –20 часов  

- для учителя- дефектолога –20 часов  

- для воспитателя – 36 часов;  

- педагога психолога –36 часов  

В зависимости от продолжительности рабочей недели для каждой категории работников 

устанавливается своя продолжительность рабочего дня.  

5.4. Для отдельных категорий работников устанавливается сменный режим работы 

(воспитатели, повара, подсобные рабочие, медицинская сестра).  

5.4.1 Продолжительность работы при сменном режиме, в том числе время начала и 

окончания ежедневной работы определяется в коллективном договоре.  

5.4.2. В ДОУ установлено чередование первых и вторых смен работники чередуются по 

сменам равномерно. Переход из одной смены в другую должен происходить через один 

день. Изменение графика поочередной работы по инициативе работника должно быть 

согласовано с руководителем ДОУ. 

5.4.3. Категориям работников со сменным графиком работы запрещается оставлять 

работу до прихода, сменяющего работника. В случае неявки сменяющего, работник 

заявляет об этом непосредственно руководителю подразделения, который обязан 

немедленно принять меры к замене сменщика другим работником.  

5.4.4. Заведующий предоставляет всем работникам ДОУ возможность отдыха и приема 

пищи в рабочее время, при условии:  

- если работник не отлучается от своего рабочего места;  

- если не пользуется правом ухода на обеденный перерыв.  

5.4.5. Исходя из производственных задач и функциональных обязанностей отдельных 

категорий работников, в индивидуальных трудовых договорах могут быть установлены 

режимы гибкого рабочего времени и ненормированного рабочего дня. При работе в 

режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или общая продолжительность 

рабочего дня определяются по соглашению работника и заведующего. Перечень 

должностей работников с ненормированным рабочим днем устанавливается 

коллективным договором.  

5.4.6. Заведующий вправе вводить для отдельных категорий работников (заместители 

руководителя, воспитатели, младшие воспитатели, медицинские работники) режим 

гибкого рабочего времени, нормативной основой которого является поквартальный 

суммарный учет рабочего времени.  

5.5. В ДОУ допускается работа по совместительству.  

5.5.1.По заявлению работника заведующий имеет право:  

- разрешить ему работу по другому трудовому договору другой регулярной 

оплачиваемой работы за пределами установленной продолжительности рабочего времени 

в порядке внутреннего совместительства;  



- заключить трудовой договор с другим работником для работы на условиях внешнего 

совместительства;  

5.5.2. Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна 

превышать четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы работник 

свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству 

полный рабочий день (смену). В течение одного месяца (другого учетного периода) 

продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна 

превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за 

другой учетный период), установленной для соответствующей категории работников.  

5.6. Привлечение руководителем работника к сверхурочным работам допускается с 

письменного согласия работника:  

5.6.1. При необходимости выполнить (закончить) начатую работу;  

5.6.2. При производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или 

сооружений в тех случаях, когда их неисправность может стать причиной прекращения 

работы ДОУ;  

5.6.3. Для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не 

допускает перерыва.  

5.7. Привлечение работника к сверхурочным работам без его согласия допускается в 

следующих случаях:  

5.7.1. При производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения их последствий;  

5.7.2. При производстве необходимых работ по устранению непредвиденных 

обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование систем водо-газо 

снабжения, отопления, освещения, канализации;  

5.7.3. Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника четырех часов 

в течение двух дней подряд и 120 часов в год. Заведующий обязан обеспечить точный 

учет продолжительности сверхурочной работы каждого работника.  

5.8. Время работы в день, предшествующий нерабочему праздничному, сокращается на 

один час.  

5.9. Предоставление сотрудникам ежегодных оплачиваемых отпусков в ДОУ 

осуществляется:  

5.9.1.По продолжительности:  

5.9.1.1. 42 календарных дня – воспитатели, непосредственно осуществляющие присмотр 

и уход за воспитанниками групп общеразвивающей направленности  

5.9.1.2. 56 календарных дней – специалисты и воспитатели, непосредственно 

осуществляющие присмотр и уход за воспитанниками с ограниченными возможностями 

здоровья  

5.9.1.3. 34 календарных дня - медицинский персонал;  

5.9.1.4. 28 календарных дней - учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал.  

5.9.2. По очередности предоставления отпусков в соответствии с графиком, 

утвержденным заведующим не позднее, чем за две недели до наступления календарного 

года и согласованного с отраслевым органом администрации «Отдел образования 

Советского муниципального района».  



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

начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за две 

недели до его начала.  

5.9.4. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы, с оплатой за проработанный период.  

5.9.5. Ежегодный оплачиваемый отпуск может быть продлен или по письменному 

заявлению работника перенесен на другой срок, согласованный с работником, в случае 

временной нетрудоспособности работника;  

5.10. В рабочее время запрещается отвлекать работников от их непосредственной работы, 

вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и 

проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью 

(всевозможные слеты, семинары, спортивные соревнования, занятия художественной 

самодеятельностью, туристические поездки и т.д.).  

5.11. Работодатель не допускает к работе (отстраняет от работы) в данный рабочий день 

(смену) работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического 

или иного токсического опьянения, а также отстраняет от работы (не допускает к работе) 

работника:  

5.11.1. Не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков 

в области охраны труда;  

5.11.2. Не прошедшего в установленном порядке и в установленное время обязательный 

медицинский осмотр (обследование), а также обязательное психиатрическое 

освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации;  

5.11.3. При выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний 

для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором. 

 

6. Оплата труда 
6.1. Оплата труда работников ДОУ осуществляется в соответствии с действующей 

системой оплаты труда, штатным расписанием и сметой расходов.  

6.2. Оплата труда работников ДОУ осуществляется в соответствии с занимаемой 

должностью, уровнем образования, стажем работы, а также полученной 

квалификационной категорией по итогам аттестации. 

6.3. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется по тарификации, которая 

производится один раз в год.  

Тарификация утверждается заведующей ДОУ не позднее 5 сентября текущего года с 

учетом мнения выборного профсоюзного органа на основе предварительной  

тарификации. Знакомит работника под подпись.  

Установленная при тарификации заработная плата выплачивается ежемесячно 

независимо от числа недель и рабочих дней в разные месяцы года.  

6.4. Выплата заработной платы в ДОУ производится два раза в месяц.  

6.5. В ДОУ устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты, премирование 

работников в соответствии с Положением о материальном стимулировании, доплатах и 

надбавках, утвержденным заведующей ДОУ с учетом мнения выборного профсоюзного 

органа.  



7. Поощрения за успехи в работе 
7.1. За успешное и добросовестное выполнение должностных обязанностей, 

продолжительную и безупречную работу, выполнение заданий особой важности и 

сложности и другие успехи в труде применяются следующие методы поощрения:  

 объявление благодарности;  

 единовременное денежное вознаграждение;  

 объявление благодарности с денежным вознаграждением;  

 награждение ценным подарком;  

 награждение почетной грамотой;  

 присвоение почетного звания;  

 награждение орденами и медалями.  

7.2. Поощрения оформляются приказом, доводятся до сведенья работника и заносятся в 

трудовую книжку и его личное дело.  

 

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 
8.1. Работники обязаны подчиняться заведующему, выполнять его указания, связанные с 

трудовой деятельностью, а также приказы и распоряжения. 

8.2. Работники обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, 

соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику. 

8.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому договору, 

должностных инструкций, положений, приказов и распоряжений заведующего и т.п. 

Заведующий имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание;  

- выговор;  

- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ТК РФ.  

8.4. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено за 

систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 

определенных трудовым договором, уставом или правилами внутреннего трудового 

распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или 

общественного взыскания, за прогул без уважительных причин, а также за появление на 

работе в нетрезвом состоянии. 

8.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

8.6. До применения дисциплинарного взыскания заведующий должен затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней 

указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий 

акт, который подписывается не менее чем двумя работниками – свидетелями такого 

отказа. 

8.7. Непредоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

8.8. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если 

невыполнение им должностных, производственных (профессиональных) обязанностей 



вызвано не зависящими от него причинами. До применения дисциплинарного взыскания 

Работодатель обязан всесторонне и объективно разобраться в причинах и мотивах 

совершенного проступка. 

8.9. 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. 

8.10. 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. 

8.11. Дисциплинарные взыскания применяются приказом, в котором отражается: 

- существо дисциплинарного проступка;  

- время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка;  

- вид применяемого взыскания;  

- документы, подтверждающие совершение дисциплинарного проступка;  

- документы, содержащие объяснения работника.  

В приказе о применении дисциплинарного взыскания также можно привести краткое 

изложение объяснений работника. 

8.12. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется работнику под расписку 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. 

8.13. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные 

инспекции труда или в органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

8.15. Заведующий 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. 

 

9. Заключительные положения 
9.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются Работодателем 

с учетом мнения представительного органа работников ДОУ, согласно статье 190 ТК РФ. 

9.2. При приеме на работу заведующий обязан ознакомить работника с настоящими 

правилами под подпись. 

9.3. Настоящие Правила регламентируют порядок поведения всех работников, а также 

заведующего, его представителей, взаимоотношения между ними, их обязанности и 

права. 

9.4. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для выполнения всех 

работников организации в пределах их компетенции. Нарушение, а также несоблюдение 



Правил служит основанием для привлечения виновного в этом лица к дисциплинарной 

ответственности. 

9.5. Текст Правил внутреннего трудового распорядка размещается на сайте ДОУ. 

9.6. В случае изменения ТК РФ, иных актов действующего трудового законодательства 

необходимо руководствоваться положениями законодательства (до внесения изменений 

и дополнений в настоящие Правила). 

9.7. Изменения и дополнения к настоящим Правилам принимаются в порядке, 

предусмотренном для принятия Правил внутреннего трудового распорядка. 
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