
Приложение  

к приказу от 16.02.2018 г. № 16 

 

ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка для работников 

МБДОУ «Детский сад № 5 «Сказка» 

 

1. Общие положения 
 Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) 

устанавливают взаимные права и обязанности работодателя – МБДОУ «Детский сад № 5 

«Сказка» (далее – МБДОУ, организация) и работников,  ответственность за их 

соблюдение и исполнение. 

  

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 

 2.1. Работники МБДОУ реализуют свое право на труд путем заключения 

трудового договора. Сторонами трудового договора являются работник и МБДОУ  как 

юридическое лицо – работодатель, представленный заведующим МБДОУ. 

 2.2. Лица, поступающие на работу в МБДОУ, проходят обязательные 

предварительные (при поступлении на работу) и периодические (для лиц в возрасте до 21 

года – ежегодные) медицинские осмотры в случаях и порядке, предусмотренном 

действующим законодательством. В соответствии с медицинскими рекомендациями 

работники проходят внеочередные медицинские осмотры. 

 2.3. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, 

каждый из которых  подписывается сторонами. Один экземпляр передается работнику, 

другой – хранится в МБДОУ. 

 2.4. Трудовой договор может заключаться: 

а) на неопределенный срок; 

б) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор). 

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть 

установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или 

условий ее выполнения. 

 Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

 2.5. По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть 

установлен испытательный срок, но не более трех месяцев, для заместителей  – не более 

шести месяцев. 

 При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 

испытание не может превышать двух недель. 

 В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности 

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

 Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

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

  б) лиц, не достигших возраста 18 лет; 

 в) 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; 

 г) лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

 д) лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

 е) лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 



         ж) иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами, коллективным договором. 

 2.6. При заключении трудового договора работник 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. В 

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

повреждением или по иной  

причине МБДОУ по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия 

трудовой книжки) оформляет новую трудовую книжку; 

 - страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования; 

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

на военную службу; 

 -документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

 - справку о наличии (отсутствии) судимости или факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 

основаниям. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляются МБДОУ. 

 2.7. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется работнику под 

подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

 2.8. При приеме сотрудника на работу или переводе его в установленном порядке 

на другую работу работодатель обязан под подпись: 

- ознакомить работника с Уставом МБДОУ и коллективным договором; 

- ознакомить работника с действующими правилами внутреннего трудового распорядка, 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с его трудовой 

деятельностью; 

- проинструктировать работника по охране труда и технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и порядку 

организации охраны жизни и  здоровья детей. Инструктаж оформляется в журнале 

установленного образца. 

 2.9. В соответствии с приказом о приеме на работу работодатель обязан в течение 

пяти дней  сделать запись в трудовой книжке работника. У работающих по 

совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. С каждой 

записью, вносимой на основании приказа в  

трудовую книжку, работодатель обязан ознакомить ее владельца под подпись в личной 

карточке. 

 2.10. На каждого работника образовательного учреждения ведется личное дело.  

В личном  деле хранится: заявление  о приеме на работу, выписки из приказов о 

назначении, перемещении  и увольнении,  копии документа об образовании, листок по 

учету кадров, автобиография, аттестационный лист,  личная карточка (Т-2),  справка о 

наличии (отсутствии) судимости и другие в соответствии  с законодательством. 

 2.11. Перевод работника на другую работу допускается только по соглашению 

между работником и работодателем. Соглашение о переводе на другую работу 

заключается в письменной форме. Временный перевод на другую работу без согласия 

работника в случае производственной необходимости допускается лишь в случаях, 

предусмотренных ст. 72.2 , 74 ТК РФ. 

 2.12. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор по своей инициативе, 

предупредив об этом работодателя письменно за две недели. По истечении срока 

предупреждения работник вправе прекратить работу. По договоренности между 



работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения 

срока предупреждения об увольнении. 

Прекращение трудового договора по другим причинам может иметь место только по 

основаниям и с соблюдением порядка и процедур, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ и иными федеральными законами. 

 2.13. Днем увольнения считается последний день работы. В день увольнения 

работодатель выдает работнику его трудовую книжку с внесенной в нее и заверенной 

печатью МБДОУ записью об увольнении, а также производит с ним окончательный 

расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в 

точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального 

закона со ссылкой на соответствующую статью и пункт. 
  

3. Основные права и обязанности работников 

 

 3.1. Работник МБДОУ имеет права и обязанности, предусмотренные трудовым 

договором, а также все иные права и обязанности,  предусмотренные Трудовым кодексом 

РФ, Законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», 

иными федеральными законами и нормативными правовыми актами, которые 

предусмотрены для соответствующей категории работников. 

 3.2. Работник МБДОУ имеет право на: 

 3.2.1. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 3.2.2. Рабочее место, соответствующее нормативным требованиям охраны труда 

и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

 3.2.3. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 

выполненной работы; 

 3.2.4. Отдых, обеспечиваемый установлением предусмотренной 

продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

 3.2.5. Полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

 3.2.6. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

предусмотренном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

 3.2.7. Объединение, включая право на создание профсоюзов и участие в них; 

 3.2.8. Участие в управлении МБДОУ в формах, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором; 

 3.2.9. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров 

и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

 3.2.10. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

 3.2.11. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами; 

 3.2.12. Возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами; 

 3.2.13. Обязательное социальное страхование в порядке и случаях, 

предусмотренных федеральными законами. 

 3.3. Работник МБДОУ обязан: 

 3.3.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором; 



 3.3.2. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, трудовую 

дисциплину; 

 3.3.3. Выполнять установленные нормы труда; 

 3.3.4. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

 3.3.5. 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; 

 3.3.6. Незамедлительно сообщать 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); 

 3.3.7. По направлению работодателя проходить периодические медицинские 

осмотры; 

   3.3.8. Выполнять другие обязанности, определенные  Уставом МБДОУ, трудовым 

договором и законодательством Российской Федерации к компетенции работника. 

 3.4. Педагогические работники МБДОУ  пользуются следующими 

академическими правами и свободами: 

 3.4.1.  Свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в 

профессиональную деятельность; 

 3.4.2. Свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 

средств, методов обучения и воспитания; 

 3.4.3. Право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 

программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной 

программы; 

 3.4.4. Право на выбор учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 

воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

 3.4.5. Право на участие в разработке образовательных программ, в том числе 

учебных планов, календарного учебного графика, рабочих программ, методических 

материалов и иных компонентов образовательных программ; 

 3.4.6. Право на осуществление научной, творческой, исследовательской 

деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках 

и во внедрении инноваций; 

 3.4.7. Право на бесплатное пользование библиотекой и информационными 

ресурсами, а также  доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами 

МБДОУ, к информационно- телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и 

методическим материалам,  материально-техническим средствам обеспечения 

образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления 

педагогической  или исследовательской деятельности в МБДОУ; 

 3.4.8. Право на бесплатное пользование образовательными, методическими  

услугами МБДОУ в порядке, установленном законодательством Российской Федерации 

или локальными нормативными актами; 

 3.4.9. Право на участие в управлении МБДОУ, в том числе в коллегиальных 

органах управления, в порядке, установленном Уставом МБДОУ; 

 3.4.10. Право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

МБДОУ, в том числе через органы управления и общественные организации; 

 3.4.11. Право на объединение в общественные профессиональные организации в 

формах и в  порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

 3.4.12. Право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений; 



 3.4.13. Право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое 

и объективное  расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников. 

 3.5. Педагогические работники МБДОУ имеют следующие трудовые права и 

социальные гарантии: 

 3.5.1. Право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

 3.5.2. Право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

 3.5.3. Право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность  которого определяется Правительством Российской Федерации; 

 3.5.4. Право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через 

каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном 

Министерством образования и науки Российской Федерации; 

 3.5.5. Право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

 3.5.6. Иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

 3.6. Педагогические работники МБДОУ обязаны: 

 3.6.1. Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию образовательной программы; 

 3.6.2. Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики; 

 3.6.3. Уважать честь и достоинство воспитанников и других участников 

образовательных отношений; 

 3.6.4. Развивать у воспитанников познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 

труду и жизни в условиях современного мира, формировать у детей культуру здорового и 

безопасного образа жизни; 

 3.6.5. Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

 3.6.6. Учитывать особенности психофизического развития воспитанников и 

состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения 

образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при 

необходимости с медицинскими организациями; 

 3.6.7. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

 3.6.8. Проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные 

при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры; 

 3.6.9. Проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

 3.6.10. Соблюдать Устав МБДОУ,  настоящие Правила; 

 3.6.11. При осуществлении академических прав и свобод соблюдать права и 

свободы других участников образовательных отношений, требования законодательства 

РФ, нормы  профессиональной этики педагогических работников, закрепленные в 

локальных нормативных актах МБДОУ. 

 3.7. Конкретные трудовые обязанности работников МБДОУ определяются 

трудовым договором и должностной инструкцией, соответствующими локальными 

нормативными актами, федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами. 

  

 



4. Основные права и обязанности работодателя 

 

 4.1. Работодатель имеет право: 

 4.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами; 

 4.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

 4.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 4.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу МБДОУ, к другим работникам, соблюдения 

настоящих Правил, иных локальных нормативных актов МБДОУ; 

 4.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

 4.1.6. Реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

 4.1.7. Разрабатывать и принимать локальные нормативные акты; 

 4.1.8. Устанавливать штатное расписание МБДОУ; 

 4.1.9. Распределять должностные обязанности между работниками МБДОУ; 

 4.1.10. Привлекать педагогических работников, учебно-вспомогательный  и 

обслуживающий персонал к дежурству по ДОУ. 

 4.2. Работодатель обязан: 

 4.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

 4.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 4.2.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие  

нормативным требованиям охраны труда; 

 4.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

 4.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату труда за труд равной ценности; 

 4.2.6. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в установленные сроки: «12» и «27» числа каждого месяца,  в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ, настоящими Правилами, коллективным договором, трудовым 

договором; 

 4.2.7. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор 

в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

 4.2.8. Предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и 

контроля за их выполнением; 

 4.2.9. Знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

 4.2.10. Своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права. 

              4.2.11. 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; 



 4.2.12. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах; 

 4.2.13. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

              4.2.14. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

              4.2.15. 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 РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

   4.2.16. Организовывать прохождение за счет бюджетных средств Учредителя 

периодические медицинские осмотры работников ДОУ, в связи с определением их 

пригодности к порученной работе и предупреждением профзаболеваний. 

 4.2.17. Не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без 

прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в случае 

медицинских противопоказаний; 

            4.2.18. 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; 

            4.2.19. Создавать условия и организовывать дополнительное профессиональное 

образование работников; 

           4.2.20. Создавать необходимые условия для охраны и укрепления здоровья 

работников МБДОУ. 
  

5. Рабочее время и время отдыха 

 

 5.1. Режим рабочего времени и времени отдыха работников, условия и порядок ус-

тановления учебной нагрузки педагогических работников регулируется нормами Приказа 

Минобрнауки России от 22.12.2014 № 1601 «О продолжительности рабочего времени 

(нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работ-

ников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, оговари-

ваемой в трудовом договоре», Приказа Минобрнауки России от 11.05.2016 № 536 «Об ут-

верждении Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и 

иных работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность», коллек-

тивным договором, трудовыми договорами, правилами внутреннего трудового распоряд-

ка, а также иными локальными нормативными актами организации.  

 5.2. Для руководящих работников, работников из числа административно-

хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала учреждения ус-

танавливается продолжительность рабочего времени в размере 40 часов в неделю. 

  5.3. Норма часов педагогической работы  на ставку заработной платы 

устанавливается: 

- воспитателям – 36 часов в неделю; 

- педагогу – психологу- 36 часов в неделю;  

-  инструктору по физической культуре - 30 часов  в неделю;  

- музыкальному руководителю  -  24 часа  в неделю; 

- учителю-логопеду -  20 часов в неделю.   

          5.4. Графики работы утверждаются заведующим  МБДОУ по согласованию с 

профсоюзным органом и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв 



для отдыха и питания. Перерыв для отдыха и питания в рабочее время не включается 

(ст.108 ТК РФ).   

          Графики работы сотрудников МБДОУ объявляются  под подпись. 

   Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.5. Расписание НОД составляется администрацией МБДОУ с соблюдением 

требований СаН ПиНа, исходя из педагогической целесообразности, с учетом наиболее 

благоприятного режима труда и отдыха воспитанников и максимальной экономии 

времени педагогических работников. 

5.6. Уменьшение или увеличение нагрузки работникам дошкольного учреждения по 

сравнению с нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе руководителя воз-

можны только:  

- по взаимному согласию сторон; 

- по инициативе администрации в случае сокращения количества групп. Уменьше-

ние рабочей нагрузки в таком случае следует рассматривать как изменение в организации 

производства и труда, в связи, с чем допускается изменение определенных  сторонами ус-

ловий трудового договора. 

Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не позд-

нее, чем за два месяца. 

5.7. Для изменений рабочей нагрузки по инициативе администрации согласия ра-

ботников не требуется в случаях: 

временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимо-

стью, например, для замещения отсутствующего воспитателя (ст.74).  

возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребѐнком до дос-

тижения им возраста трѐх лет, или после окончания этого отпуска. 

5.8. Работникам МБДОУ запрещается оставлять работу до прихода, сменяющего 

работника. В случае неявки сменяющего, работник ставит в известность об этом админи-

страцию. Администрация обязана принять меры к замене сменщика другим работником, и 

может применять сверхурочные работы. Оплата сверхурочных работ производится в пре-

делах установленного учреждением фонда заработной платы. 

  5.9.  В каникулярное время педагогические работники и   обслуживающий персонал 

могут привлекаться к выполнению организационных и хозяйственных работ, не 

требующих специальной подготовки в пределах установленного им рабочего времени. 

 5.10.   К рабочему времени относятся следующие периоды: заседания 

педагогического совета, Общие собрания трудового коллектива, заседания 

методического совета, родительские собрания, продолжительность которых составляет 

от одного часа до 2,5 часов. 

         5.11. Специалисты организации в период, не совпадающий с отпуском, могут 

привлекаться администрацией к педагогической, методической или организационной 

работе в пределах установленного рабочего времени. 

         5.12.  Администрация ДОУ организует учет неявки на работу и уход с нее всех 

работников ДОУ. 

В случае неявки на работу по болезни работник обязан, при наличии такой 

возможности,  известить администрацию как можно раньше, а также предоставить листок 

временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

        5.13. Работа в выходные и  нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение 

работников организации к работе в выходные и  праздничные дни допускается только в 

случаях, предусмотренных ст.113 ТК РФ, с их письменного согласия  по письменному 

распоряжению работодателя с учетом мнения профсоюзного комитета. 

 Работа в выходной и  нерабочий праздничный день оплачивается не менее, чем в 

двойном размере в порядке, предусмотренном ст.153 ТК РФ. По желанию работника ему 

может быть предоставлен другой день отдыха.  



5.14. Очерѐдность предоставления отпусков устанавливается администрацией 

МБДОУ по согласованию с профсоюзным комитетом, с учетом необходимости 

обеспечения нормальной работы учреждения. 

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15 декабря 

текущего года. 

5.15. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск у административно-

хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала учреждения - 28 

календарных дней. 

5.16. Продолжительность основного ежегодного оплачиваемого отпуска у 

педагогического персонала составляет: 

педагог-психолог - 42 календарных дня; 

воспитатель - 42 календарных дня; 

музыкальный руководитель - 42 календарных дня; 

инструктор по ФК - 42 календарных дня; 

учитель-логопед - 56 календарных дней (Определено Правительством РФ); 

          5.17.  О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за 

две недели до его начала. 

 Продление, перенесение, разделение и отзыв из него производится с согласия 

работника в случаях, предусмотренных ст.124 – 125 ТК РФ.  

 При наличии финансовых возможностей, а также возможностей обеспечения 

работой часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по просьбе работника может 

быть заменена денежной компенсацией (ст.126 ТК РФ). 

 По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделѐн на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска 

должна быть не менее 14 календарных дней.  ст.125 ТК РФ. 

    5.18. Работодатель обязуется: 

 5.18.1. Предоставлять дополнительный оплачиваемый отпуск работникам, 

занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда (ст. 117 ТК РФ). 

Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска конкретного 

работника  устанавливается трудовым договором на основании отраслевого 

(межотраслевого) соглашения и  коллективного договора с учетом результатов 

специальной оценки условий труда.  

    5.18.2.  По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работ-

нику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения за-

работной платы, продолжительность которого определяется  соглашением между работ-

ником и работодателем.  

Работодатель  на основании письменного заявления работника обязан предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы:  

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в 

году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних 

дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учрежде-

ний и органов уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших вследствие ра-

нения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы 

(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 род-

ственников - до пяти календарных дней;  

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральны-

ми законами либо коллективным договором.  



 5.18.3. Предоставлять педагогическим работникам организации не реже, чем через 

каждые 10 лет непрерывной педагогической работы ,  длительный отпуск сроком до 

одного года  (ст.335 ТК РФ, Приказ Министерства образования и науки РФ от 31 мая 

2016г. №644). 

           5.19. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

6. Поощрения за успехи в работе 

6.1. За образцовое  выполнение трудовых обязанностей, повышение эффективности 

и качества работы с детьми, новаторство в труде и другие достижения в работе 

применяются следующие поощрения: 

• объявление благодарности; 

• выдача премии; 

• награждение ценным подарком; 

• награждение почетной грамотой. 

       6.2. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящих органах 

к поощрению, к награждению почетными грамотами и нагрудными значками, к государ-

ственным наградам в установленном порядке (ч. 2 ст. 191 ТК РФ). 

       6.3. Поощрения применяются администрацией самостоятельно и по согласованию с 

соответствующим профсоюзным органом. 

Поощрения объявляются в приказе по образовательному учреждению, доводятся 

до сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку. 
  

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

7.1. Работники образовательных учреждений обязаны подчиняться администрации, 

выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предпи-

сания, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений. 

7.2. Работники, независимо от положения, обязаны проявлять взаимную вежли-

вость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину и профессиональную 

этику. 

7.3. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее ис-

полнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей (документы, 

устанавливающие трудовые обязанности работников образовательных учреждений), ад-

министрация вправе применить следующие дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК РФ): 

 Замечание 

 Выговор 

 Увольнение по соответствующим основаниям: 

- увольнение, как дисциплинарное взыскание может быть применено в следующих 

случаях: 

- повторное, в течение года, грубое нарушение Устава образовательного учрежде-

ния; 

- применение, в т.ч. неоднократное, методов воспитания, связанных с физическим 

или психическим насилием над личностью воспитанника; 

- появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 

- увольнение по настоящим основаниям может осуществляться администрацией без 

согласия профсоюза. 

7.4. До наложения взыскания от работника должны быть затребованы объяснения в пись-

менной форме. Отказ работника дать объяснения не является основанием для неналоже-

ния  дисциплинарного взыскания. В этом случае составляется акт об отказе работника 

дать письменное объяснение. 

Дисциплинарные взыскания налагаются непосредственно после обнаружения про-



ступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни 

или пребывания работника в отпуске. 

Дисциплинарное взыскание не может быть наложено после шести месяцев, про-

шедших со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производ-

ства по уголовному делу. 

Для некоторых видов нарушений трудовым законодательством могут быть уста-

новлены иные сроки привлечения к дисциплинарной ответственности. 

7.5. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно  

дисциплинарное взыскание. При этом должны учитываться тяжесть совершенного про-

ступка,  

обстоятельства, при которых он совершен, предшествующее поведение работника и его  

отношение к труду. 

7.6. Приказ о наложении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 

подпись в трехдневный срок со дня его издания. 

7.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

не будет  подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

7.8. Работодатель по своей инициативе или по просьбе самого работника, ходатай-

ству его непосредственного руководителя или представительного органа работников  име-

ет право снять взыскание до истечения года со дня его применения. 

 

8. Охрана труда 

 

8.1. Работники ДОУ проходят обязательные (2 раза в год) медицинские осмотры. 

8.2. В целях предупреждения несчастных случаев все работники ДОУ должны 

строго соблюдать и исполнять общие и специальные предписания по безопасности труда, 

охране жизни и здоровья воспитанников. Их нарушение влечет за собой применение дис-

циплинарных взысканий, предусмотренных в главе 7. 

8.3. Все работники ДОУ должны проходить инструктаж по охране труда и  безо-

пасности труда не реже 1 раза в шесть месяцев. 

8.4. Все работники ДОУ должны немедленно извещать своего руководителя или его 

заместителя о любой ситуации, угрожающей жизни или здоровью персонала или воспи-

танников, о каждом несчастном случае, произошедшем в учреждении или об ухудшении 

состояния своего здоровья. 

8.5. Руководитель ДОУ обязан обеспечить: 

 безопасность работников на рабочем месте; 

 обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда; 

 инструктаж и проверку знаний требований охраны труда; 

 организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах. 
 

9. Заключительные положения 

 

 9.1. Настоящие Правила утверждаются приказом по  МБДОУ с учетом мнения 

представительного органа работников. 

9.2. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка 

вносятся работодателем в порядке, установленном  ТК РФ для принятия локальных 

нормативных актов. 

9.3. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными 

в них изменениями и дополнениями,  работодатель знакомит работников под подпись с 

указанием даты ознакомления. 

 


