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ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка для работников 
Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение 

муниципального образования город Краснодар 

«Детский сад  № 50» 

 
Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок в МБДОУ МО г. 

Краснодар  «Детский сад № 50», порядок приема и увольнения работников, основные 

обязанности работников и работодателя, режим рабочего времени и его использование, а также 

меры поощрения и ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

В соответствии с требованиями ст.189, 190 Трудового кодекса Российской Федерации в целях 
упорядочения работы ДОУ и укрепления трудовой дисциплины разработаны и утверждены 

настоящие Правила внутреннего трудового распорядка. 

Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и утвержденным в 

соответствии с трудовым законодательством РФ и уставом в МБДОУ МО г. Краснодар «Детский 

сад № 50» в целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, 

рационального использования рабочего времени, обеспечения высокого качества и 

производительности труда работников в МБДОУ МО г. Краснодар «Детский сад  № 50». 

Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и утверждаются 

работодателем с учетом мнения представительного органа работников. Трудовые обязанности и 
права работников конкретизируются в трудовых договорах и должностных инструкциях, 

являющихся неотъемлемой частью трудовых договоров. 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее в тексте Правила) 

разработаны в соответствии с трудовым кодексом Российской Федерацией и иными 

нормативными актами, регулирующими вопросы трудовых отношений. 

1.2. Правила регулируют трудовой распорядок работников МБДОУ МО г. Краснодар 

«Детский сад  № 50» (далее по тексту – организация) 
1.3. В настоящих правилах под «администрацией организации» понимается - заведующий 

МБДОУ МО г. Краснодар «Детский сад  № 50», он же является работодателем, на которого 

возлагаются все права и обязанности руководителя, заключение и расторжение с работниками 

трудовых договоров. 

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка организации утверждаются 

работодателем. 

1.5. Работодатель обязан соблюдать условия, необходимые для соблюдения работников 

дисциплины труда, выполнения функциональных обязанностей, предусмотренных 

квалификационным справочником по его должности, а также соблюдения должностной 

инструкции, противопожарных, санитарных инструкций организации, Устава. 
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1.6. Правила внутреннего трудового распорядка не могут ухудшать положение 

работников по сравнению с действующим трудовым законодательством, а в противном случае 

они являются не действительными. 

1.7. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка являются формой 

регулирования совместного труда внутри организации. 

1.8. Правила внутреннего трудового распорядка представлены в организации для 

всеобщего обозрения. 

1.9. Работодатель обязан ознакомить каждого работника при приеме на работу с 

действующими в организации Правилами внутреннего трудового распорядка. 
 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 

2.1. Прием на работу производится на основании заключенного трудового договора. 
Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. Получение работником экземпляра трудового 

договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, 

хранящемся у работодателя. При заключении трудового договора в нем, по соглашению сторон, 

может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: беременных 

женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; лиц, не достигших возраста 

восемнадцати лет; лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные 

учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые 

поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания 

образовательного учреждения; 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 до 2-х месяцев; иных лиц в случаях, 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным договором. Срок 

испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя учреждения, его заместителей, 

главного бухгалтера и его заместителя – не более шести месяцев. Прием педагогических 

работников на работу производится с учетом требований, предусмотренных ст. 331 ТК РФ. 

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет также 

работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 
когда трудовой договор заключается впервые или Работник поступает на работу на условиях 

совместительства. 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования или уведомление 

(справка ПФР) о регистрации в системе индивидуального (персонифицированного) учета, форма 

АДИ-РЕГ, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые. 

- cправку 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 МВД России, – при поступлении на работу, 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 

иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

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

службу; 

- документы об образовании, квалификации или наличии специальных знаний или 

специальной подготовке, наличии квалификационной категории, если этого требует работа. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы организации Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ 

может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора 

дополнительных документов. 

consultantplus://offline/ref%3D4CA4DC451DD7AB3047A518B72F7B4F60215950B8F1ADD2071F75C163295004E821D596E394E1E976JAI6K
consultantplus://offline/ref%3D4CA4DC451DD7AB3047A518B72F7B4F60215956B9F0AAD2071F75C163295004E821D596E394E1E971JAI1K
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Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента 

РФ и постановлениями Правительства РФ. 

При заключении трудового договора впервые трудовую книжку и уведомление о 

регистрации в системе индивидуального (персонифицированного) учета оформляет 

работодатель. Если трудовой договор о дистанционной работе заключается путем обмена 

электронными документами лицом, впервые заключающим трудовой договор, данное лицо 

получает уведомление о регистрации в системе индивидуального (персонифицированного) учета 

самостоятельно. По соглашению сторон трудового договора о дистанционной работе сведения о 

дистанционной работе могут не вноситься в трудовую книжку дистанционного работника, а при 

заключении трудового договора впервые трудовая книжка дистанционному работнику может не 

оформляться. 

В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств, принимаемого на 

работу лица Работодатель может предложить ему представить краткую письменную 

характеристику (резюме) выполняемой ранее работы (умение пользоваться оргтехникой, 

работать на компьютере и т.д.). 

Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего совместительства в 

порядке, предусмотренном ТК РФ. 

Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки или сведения 

о трудовой деятельности предъявляют справку с места основной работы и указанием должности, 

графика работы, квалификационной категории, если имеется. 

Прием на работу оформляется приказом, который объявляется Работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника Работодатель 

обязан выдать надлежаще заверенную копию такого приказа. 

Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора независимо 

от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен. Работодатель в этом случае 

обязана оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со 

дня фактического допущения Работника к работе. 

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

ознакомить работника под подпись: 

- с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить Работнику его права и 

обязанности; 

- с Правилами внутреннего трудового распорядка должностной инструкцией и иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника, а также с коллективным договором; 

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии и другим 
правилам охраны труда; 

- предупредить об обязанности по сохранению сведений, составляющих коммерческую или 
служебную тайну, и об ответственности за ее разглашение или передачу другим лицам. 

2.4. Перевод работников на другую работу производится только с его согласия за 

исключением случаев, предусмотренных в статье. 74 ТК РФ (по производственной 

необходимости, для замещения временно отсутствующего работника). При этом работник не 

может быть переведён на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

Продолжительность перевода на другую работу не может превышать одного месяца в течение 

календарного года. В связи с изменениями в организации работы ДОУ (изменения режима работы, 

количества групп, введения новых форм обучения и воспитания и т.п.) допускается при 

продолжении работы в той же должности, по специальности, квалификации изменения 

существенных условий труда работника: системы и размеров оплаты труда, льгот, режима работы, 

установление или отмена неполного рабочего времени, совмещение профессий, изменение 

наименования должностей и другие. Об этом работник должен быть поставлен в известность в 

письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения (ст. 74 ТК РФ). 

Если прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не 

согласен на продвижение службы в новых условиях, то трудовой договор прекращается в 

соответствии с п. 7 ст. 77 ТК РФ. 
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2.5. Срочный трудовой договор (ст. 59 ТК РФ), заключённый на определённый срок (не 

более пяти лет), расторгается с истечением срока его действия, должен быть предупреждён в 

письменной форме не менее, чем за три дня до увольнения. В случае, если не одна из сторон не 

потребовала расторжения срочного трудового договора, а работник продолжает работу после 

истечения срока трудового договора, трудовой договор считается заключённым на 

неопределённый срок. 

2.6. Для всех принимаемых на работу лиц, а также для работников, переводимых на 
другую работу, за исключением дистанционных работников, работодатель (или уполномоченное 

им лицо) обязан проводить инструктаж по охране труда. 

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

работники сторонних организаций, выполняющие работы на выделенном участке, обучающиеся 

образовательных учреждений соответствующих уровней, проходящие в организации 

производственную практику, и другие лица, участвующие в производственной деятельности 

организации, проходят в установленном порядке вводный инструктаж, который проводит 

специалист по охране труда или работник, на которого приказом работодателя (или 

уполномоченного им лица) возложены эти обязанности. 

Вводный инструктаж по охране труда проводится по программе вводного инструктажа, 

утвержденного работодателем (или уполномоченным им лицом). 

Кроме вводного инструктажа по охране труда, проводятся первичный инструктаж на 

рабочем месте, повторный, внеплановый и целевой инструктажи. 

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

проводит непосредственный руководитель (производитель) работ (мастер, прораб, преподаватель 

и так далее), прошедший в установленном порядке обучение по охране труда и проверку знаний 

требований охраны труда. 

Проведение инструктажей по охране труда включает в себя ознакомление работников с 

имеющимися опасными или вредными производственными факторами, изучение требований 

охраны труда, содержащихся в локальных нормативных актах организации, инструкциях по 

охране труда, технической, эксплуатационной документации, а также применение безопасных 

методов и приемов выполнения работ. 

Инструктаж по охране труда завершается устной проверкой приобретенных работником 

знаний и навыков безопасных приемов работы лицом, проводившим инструктаж. 

Проведение всех видов инструктажей регистрируется в соответствующих журналах 

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

указанием подписи инструктируемого и подписи инструктирующего, а также даты проведения 

инструктажа. 

2.7. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным трудовым законодательством, а именно: 

1) соглашение сторон, пункт 1 части первой статьи 77 ТК РФ; 
2) истечение срока трудового договора, пункт 2 части первой статьи 77 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, пункт 3 части первой статьи 
77 ТК РФ; 

4) расторжение трудового договора по инициативе Работодателя, статья 71 ТК РФ и 81 ТК 
РФ; 

5) перевод Работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю 

или переход на выборную работу (должность), пункт 5 части первой статьи 77 ТК РФ; 

6) отказ Работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

Организации, изменением подведомственности (подчиненности) Организации либо ее 

реорганизацией, пункт 6 части первой статьи 77 ТК РФ; 

7) отказ Работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами 

условий трудового договора, п.7 части первой статьи 77 ТК РФ; 

8) отказ Работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, либо отсутствие у Работодателя соответствующей работы, пункт 8 

части первой статьи 77 ТК РФ; 

consultantplus://offline/ref%3D1D5A71D12B0B4AF06A6825203059997E22AB0EA802E9799E123B971C9F55BB6666FD338B1383997A3DH
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9) отказ Работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем, 
пункт 9 части первой статьи 77 ТК РФ; 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон, статья 83 ТК РФ; 
11) нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом 

правил заключения трудового договора, если это нарушение 

исключает возможность продолжения работы, пункт 11 части первой статьи 77 ТК РФ. 

Прекращение трудового договора осуществляется по основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 
Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудового 

договора. 

Срочный трудовой договор с работником прекращается с соблюдением требований, 

установленных статьей 79 Трудового кодекса РФ. 
Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается 

по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом по Организации. Работник имеет 

право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме не 

позднее чем за две недели (14 календарных дней), если иной срок не установлен ТК РФ или 

иным Федеральным законом. 

По соглашению сторон между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении (ст. 80 ТК РФ). 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному 

желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное 

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

работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, 

соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, 

указанный в заявлении работника. 

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. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 
работу. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 

продолжается. 

Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, имеет право 

расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом работодателя в 

письменной форме за три дня. 

Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях сокращения 

численности штата работников учреждения допускается, если возможно перевести работника с 

его согласия на другую работу. 

Причинами увольнения работников, в том числе педагогических работников, по п. 2 ч. 1 ст. 

81 ТК РФ, могут являться: 
- реорганизация учреждения; 

- исключение из штатного расписания некоторых должностей; 

- сокращение численности работников; 

- уменьшение количества классов-комплектов, групп; 
- изменение количества часов по предмету ввиду изменения учебного плана, учебных 

программ и т.п. 

Ликвидация или реорганизация образовательного учреждения, которая может повлечь 

увольнение в связи с сокращением численности штата работников, осуществляется, как правило, 

по окончании учебного года. 
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В соответствии с пунктом 8 части 1 статьи 81 ТК РФ трудовой договор может быть 

прекращен за совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы. Аморальным проступком является 

виновное действие или бездействие, которое нарушает основные моральные нормы общества и 

противоречит содержанию трудовой функции педагогического работника (например, поведение, 

унижающее человеческое достоинство, нахождением в состоянии алкогольного или 

наркотического опьянения и т.п.). 

Допускается увольнение только тех работников, которые занимаются воспитательной 

деятельностью, и независимо от того, где совершен аморальный проступок (по месту работы или 

в быту). 

Если аморальный проступок совершен работником по месту работы и в связи с 
исполнением им трудовых обязанностей, то такой работник может быть уволен с работы при 

условии соблюдения порядка применения дисциплинарных взысканий. 

Если аморальный проступок совершен работником вне места работы или по месту работы, 

но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, то увольнение работника не допускается 

позднее одного года со дня обнаружения проступка работодателем. 

Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными федеральными законами, 

дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником 

в соответствии со ст. 336 ТК РФ являются применение, в том числе однократное, методов 

воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью ребенка. 

С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен 
под роспись. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку и (или Сведения о трудовой 

деятельности (электронно) должны производиться в точном соответствии с формулировкой 

действующего законодательства и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт 

статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. Днем прекращения трудового 

договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, 

когда работник практически не работал, но за ним в соответствии с ТК РФ или иным федеральным 

законом сохранялось место работы (должность). 

2.8. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников либо по 
несоответствию занимаемой должности, допускается при условии, если невозможно перевести 

увольняемого работника с его согласия на другую работу и при получении предварительного 

согласия соответствующего выборного профсоюзного органа ДОУ. 

Трудовой договор, заключённый на неопределённый срок, а также срочный трудовой 

договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты администрацией ДОУ лишь в 

случаях, предусмотренными статьями 81 и 83 ТК РФ. 

2.9. В день увольнения руководитель ДОУ обязан выдать работнику его трудовую книжку 

с внесённой в неё записью об увольнении и (или) сведения о трудовой деятельности за период 

работы у данного работодателя (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью (при ее наличии у работодателя) и произвести с ним окончательной расчёт, а также по 

письменному заявлению работника копии документов, связанных с его работой. 

Запись в трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности за период работы у 

данного работодателя об основании и о причине прекращения трудового договора должна быть 

произведена в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона и 

со ссылкой на соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного 

федерального закона. 

2.10. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 
работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен 

Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается 

на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении. По 

соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до 

истечения срока предупреждения об увольнении. 

Расторжение трудового договора по инициативе работодателя производится по основаниям 

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

работника по инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации организации либо 



7 
 

 

прекращения деятельности индивидуальным предпринимателем) в период его временной 
нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С приказом 

руководителя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под 

подпись. 

2.11 Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 

работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место 

работы (должность). 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую 

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

статьей 140 Трудового кодекса РФ. По письменному заявлению работника работодатель также 

обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

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. 

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

трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, 

работодатель в этот же день направляет работнику заверенные сведения по почте заказным 

письмом. 

 

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ И РАБОТНИКОВ, 

ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 

 

3.1. Работники ДОУ обязаны: 

- добросовестно выполнять трудовые обязанности, указанные в трудовых договорах и 

должностной инструкции, соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно исполнять 

распоряжения администрации и непосредственного руководителя, использовать все рабочее 

время для производительного труда; 

- качественно и в срок выполнять производственные задания и поручения, работать над 
повышением своего профессионального уровня; 

- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других 
помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных 

ценностей; 

- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, 

экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие материальные ресурсы; 

- соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственной санитарии, 

правила противопожарной безопасности; 

- Систематически повышать свою квалификацию; 
- Неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности, о всех случаях 

травматизма незамедлительно сообщать администрации. Соблюдать правила противопожарной 

безопасности, производственной санитарии и гигиены; 

- Проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать санитарные норы и 

правила, гигиену труда; 

- Беречь имущество ДОУ, соблюдать чистоту в закреплённых помещениях, экономно 

расходовать материалы, тепло, электроэнергию, воду, воспитывать у детей бережное отношение к 

государственному имуществу; 

- Проявить заботу о воспитанниках ДОУ, быть внимательными, учитывать индивидуальные 

особенности детей, их положение в семьях; 
- Соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и 

доброжелательными и в общении с родителями воспитанников ДОУ; 

- Своевременно выполнять и вести установленную документацию. 

Воспитатели ДОУ обязаны: 

- Строго соблюдать трудовую дисциплину. 

consultantplus://offline/ref%3DAB182C52349B289AF2B6E4369027B1A3712C8934E043140327027F1CD1D6B6EF5A82974E1A3D6EV452L
consultantplus://offline/ref%3DAB182C52349B289AF2B6E4369027B1A3742F8334ED4849092F5B731ED6D9E9F85DCB9B4F1A3F6447VC56L
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- Нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье ребёнка, обеспечивать 

охрану жизни и здоровья детей, соблюдать санитарные правила, отвечать за воспитание и 

обучение детей; выполнять требования мед. персонала, связанные с охраной и укреплением 

здоровья детей, проводить закаливающие мероприятия, чётко следить за выполнением инструкций 

об охране жизни и здоровья детей в помещениях дошкольного учреждения и на детских 

прогулочных участках. 

- Выполнять договор с родителями, сотрудничать с семьёй ребёнка по вопросам воспитания 
и обучения, проводить родительские собрания, консультации, заседания родительского комитета, 

посещать школу на дому, уважать родителей, видеть в них партнёров. 

- Следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно сообщать об отсутствующих 

детях воспитателю группы, заведующей. 

- Вести свою группу с младшего возраста до поступления детей в школу, готовить детей к 

поступлению в школу. 

- Неукоснительно выполнять режим дня, заранее готовиться к занятиям, изготавливать 

педагогические пособия, дидактические игры, в работе с детьми использовать ТСО, слайды, 

диапозитивы, различные виды театра. 

- Участвовать в работе педагогических советов ДОУ, изучить педагогическую литературу, 

знакомиться с опытами работы других воспитателей. 

- Вести работу в методическом кабинете, готовить выставки, каталоги, подбирать 

методический материал для практической работы с детьми, оформлять наглядную педагогическую 

агитацию, стенды. 

- Совместно с музыкальным руководителем готовить развлечения, праздники, принимать 

участие в праздничном оформлении ДОУ. 

- В летний период организовать оздоровительные мероприятия на участке ДОУ под 

непосредственным руководством врача, старшей медсестры. 

- Работать в тесном контакте со вторым педагогом и младшем воспитателем в своей группе. 
- Чётко планировать свою учебно-воспитательную деятельность, держать администрацию в 

курсе своих планов; вести дневник наблюдений за детьми и во время занятия, до и после; 

соблюдать правила и режим ведения документации. Уважать личность ребёнка, изучать его 

индивидуальные особенности и особенности характера, помогать ему в становлении и развитии 

личности. 

- Уважать личность ребёнка, изучать его индивидуальные особенности, знать его склонности 

и особенности характера, помогать в становлении развитии личности. 

- Защищать и представлять права ребёнка перед администрацией, советом и иными 

инстанциями. 

- Допускать на свои занятия администрацию и представителей общественности по 

предварительной договорённости. 

- Круг обязанностей, которые выполняет каждый Работник по своей специальности, 

квалификации, должности, определяется трудовым договором и должностной инструкцией. 

3.2. Работник имеет право на: 

- Предоставление работы, обусловленной трудовым 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. 

- Работник также имеет другие права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ. 

- Самостоятельно определять формы, средства и методы своей педагогической деятельности 
в рамках воспитательной концепции ДОУ. 

- Определять по своему усмотрению темпы прохождения того или иного разделов 
программы. 

- Проявлять творчество, инициативу. 

- Быть избранным в формы самоуправления. 
- На уважение и вежливое общение со стороны администрации, детей и их родителей. 
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- Обращаться при необходимости к родителям, для усиления контроля с их  стороны за 
поведением и развитием детей. 

- На моральное и материальное поощрение по результатам своего труда. 

- На повышение разряда и категории по результатам своего труда. 

- На совмещение профессий (должностей). 
-На получение рабочего места, оборудованного в соответствии с санитарно – гигиеническими 

нормами охраны труда, снабжённого необходимыми пособиями и иными материалами. 

3.3. Работодатель обязан: 

- Обеспечить соблюдение требований устава ДОУ и правил внутреннего распорядка. 
- Организовать труд воспитателей, специалистов, обслуживающего персонала в 

соответствии с их специальностью, квалификацией, опытом работы. 

- Закрепить за каждым работником соответствующее его обязанностям рабочее место и 

оборудование. Создать необходимые условия для работы персонала: содержать здание и 

помещения в чистоте, обеспечить в них нормальную температуру, освещение: создать условия для 

хранения верхней одежды работников, организовать их питание. 

- Соблюдать правила охраны труда, строго придерживаться установленного рабочего времени 

и времени отдыха, осуществлять необходимые мероприятия по технике безопасности и 

производственной санитарии. 

- Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других 
заболеваний работников ДОУ и детей. 

- Обеспечить работников необходимыми методическими пособиями и хозяйственным 

инвентарём при организации эффективной работы. 

- Осуществлять контроль за качеством воспитательно – образовательного процесса, 

выполнением образовательных программ. 

- Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение работы 

ДОУ, поддерживать и поощрять лучших работников. 

- Обеспечить условия для систематического повышения квалификации работников. 
- Совершенствовать организацию труда, обеспечить выполнение действующих условий 

оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату и пособия. 

- Своевременно представлять отпуска работникам ДОУ в соответствии с утвержденным на 

год графиком. 

Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период 

работы в Обществе по письменному заявлению работника: 

– на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 
– в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью. 

Работодатель обязан соблюдать условия оплаты труда, выплачивать заработную плату 2 

раза в месяц, через банковский счет с использованием банковских карт. Днями выплаты 

заработной платы являются: за первую половину месяца 23 числа текущего месяца, 

окончательный расчет 8 числа следующего месяца. При совпадении дня выплаты заработной 

платы с выходным или нерабочим праздничным днем перечисление заработной платы 

производится накануне этого дня. 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством РФ о 

труде. 

- соблюдать законодательство о труде; 

- предоставлять Работнику работу, обусловленную трудовым договором; 
- правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними рабочих местах, 

обеспечивая необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые и безопасные 

условия труда, соответствующие правилам по охране труда (технике безопасности, санитарным 

нормам, противопожарным правилам); 
 

Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности лично в 

приемную МБДОУ «Детский сад № 50» либо на электронную почту работодателя 

detsad50@kubannet.ru. Сведения о трудовой деятельности не предоставляются 

mailto:detsad50@kubannet.ru
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работнику, если в отношении него ведется трудовая книжка в соответствии со статьей 66 
Трудового Кодекса Российской Федерации. 

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

трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, 

работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на бумажном носители, 

заверенные надлежащим образом. 

В соответствии со ст. 66.1 ТК РФ работодатель обязан предоставить работнику (за 

исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом 

на работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у 

данного работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя)), 

поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном работодателем, по 

адресу электронной почты работодателя: 

 в период работы — не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

 при увольнении — в день прекращения трудового договора. 
В соответствии со ст. 66.1 ТК РФ лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, 

может получать сведения о трудовой деятельности: 

 у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного работодателя) 

на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее 

наличии у работодателя); 

 в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных 
услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

 в Пенсионном фонде России на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, 
или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью; 

 с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью. 

Работодатель обязан уведомить работника о выборе способа ведения трудовой книжки в 

бумажном или электронном виде. Работник подает соответствующее заявление по 31.12.2020. 

Работнику, на которого не ведется трудовая книжка на бумаге, работодатель обязан предоставить 

сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя способом, 

указанным в заявлении работника (на бумажном носителе или в электронном виде, подписанные 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя)): 

в период работы — не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 
при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

Такое заявление работник может подать на бумаге или в электронном виде, направив его по 

адресу    электронной    почты     работодателя     в    порядке,     установленном    работодателем. 

В случае, если в день прекращения трудового договора работнику невозможно выдать сведения о 

трудовой деятельности у данного работодателя в связи с отсутствием работника либо его 

отказом от их получения, работодатель обязан направить работнику такие сведения на бумажном 

носителе по почте заказным письмом с уведомлением. 
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3.4. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работником в порядке и на 
условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- поощрять Работника за добросовестный эффективный труд; 
- требовать от Работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу Работодателя и других работников, соблюдения настоящих Правил трудового 

распорядка; 

- привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном настоящими Правилами, Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами; 

- способствовать Работнику в повышении им своей квалификации, совершенствовании 

профессиональных навыков. 

Работодатель имеет другие права, предусмотренные законодательством РФ о труде. 
Работодатель при осуществлении своих обязанностей должен стремиться к созданию 

высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию корпоративных отношений 

среди работников, их заинтересованности в развитии и укреплении деятельности Организации. 

Стороны трудового договора несут ответственность в соответствии с Трудовым 

законодательством Российской Федерации. За нарушение положений трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, к 

виновным лицам применяются меры дисциплинарной, административной, уголовной и 

гражданско-правовой ответственности в порядке и на условиях, которые определены 

федеральными законами. 

 

4. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

4.1. В соответствии с действующим законодательством для работников МБДОУ МО г. 

Краснодар «Детский сад  № 50» устанавливается пятидневная рабочая неделя, 

продолжительностью не более 40 часов с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). 

Особенности режима рабочего времени и времени отдыха, педагогических работников 

определяется с учетом режима деятельности учреждения и устанавливаются графиком работ, 

утвержденным руководителем учреждения с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации, а также регулируется статьей 333 Трудового кодекса РФ, Приказом 

Минобрнауки РФ от 24 декабря 2010 года № 2075 «О продолжительности рабочего времени 

(норме часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников», 

Приказом Минобрнауки РФ от 27.03.2006 № 69 «Об особенностях режима рабочего времени и 

времени отдыха педагогических и других работников образовательных учреждений». 

4.2. В МБДОУ МО г. Краснодар «Детский сад  № 50» установлен: 

Учетный период: один год, а для учета рабочего времени работников, занятых на работах с 
вредными условиями труда – 3 месяца. 

Продолжительность рабочей недели устанавливается для сотрудников учреждения – 

пятидневная рабочая неделя с двумя выходными суббота, воскресенье. 

- для сторожей устанавливается рабочая неделя с предоставлением выходных дней по 
скользящему графику, суммированный учёт рабочего времени (ст. 104 ТК РФ). 

Продолжительность рабочей смены определяется согласно графика сменности. Начало и 

окончание смены: 

1 смена 2 смена 

7:00-19:00 19:00-7:00 

Сторожам предоставляется возможность отдыха и приема пищи в рабочее время, на 

рабочем месте. Доплата за работу в ночное время производится работникам за каждый час 

работы в ночное время. Ночным считается время с 22.00 часов до 06.00 утра. Размер повышения 

оплаты труда за работу в ночное время устанавливается в соответствии со статьей 154 Трудового 

кодекса Российской Федерации и составляет 35% от часовой тарифной ставки за каждый час 

работы в ночное время. 
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Работа сверх нормального числа рабочих часов за учетный период (при наличии) 

оплачивается в полуторном размере за первые два часа, приходящиеся в среднем на каждый 

рабочий день учетного периода, в двойном - за остальные часы сверхурочной работы. 

Коэффициент для оплаты сверхурочных работ применяется в следующих размерах: 

1,5-за первые два часа, приходящиеся в среднем на каждый рабочий день учетного периода, 
2-за остальные часы сверхурочной работы. Оплата производиться до 01 марта года, следующего 

за учетным периодом. 

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

возраста восемнадцати лет, за исключением лиц, участвующих в создании и (или) исполнении 

художественных произведений, и других категорий работников в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами. 

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

инвалидов, а также работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в 

соответствии с медицинским заключением, матери и отцы, воспитывающие без супруга 

(супруги) детей в возрасте до пяти лет, а также опекуны детей указанного возраста могут 

привлекаться к работе в ночное время только с их письменного согласия и при условии, если 

такая работа не запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 

заключением. При этом указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со 

своим правом отказаться от работы в ночное время. 

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе допускается только с 
соблюдением требований, установленных в статье 99 Трудового кодекса РФ. 

Ненормированный рабочий день не устанавливается  работникам с неполным рабочим 

днем. 

График сменности утверждается Работодателем по согласованию с выборным 
профсоюзным органом и доводиться до сведения работников не позднее чем за один месяц до 

введения его в действие. 

Время начала и окончания работы, время перерывов в работе для сотрудников, которым 

установлена 40 часовая рабочая неделя и нормальный режим рабочего времени следующий: 

Продолжительность рабочего времени - 40 часовая рабочая неделя, начало работы: 8.00, 

окончание 17.00, перерыв для приема пищи: 12.00-13.00. 

 40 часов в неделю устанавливается: 
- Заведующий, Заместитель заведующего по воспитательной и методической работе; 

Заместитель заведующего по административно-хозяйственной работе; делопроизводитель; 

заведующий хозяйством, младший воспитатель; кастелянша; машинист по стирке и ремонту 

спецодежды (белья); рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий; дворник, 

уборщик служебных помещений, грузчик. 

 40 часов в неделю устанавливается: 

- шеф-повару: 

Начало и окончание 
работы 

Перерыв для приема 
пищи 

6:00-15:00 10:00-11:00 

 40 часов в неделю устанавливается: 

- кладовщику: 

Начало и окончание 
работы 

Перерыв для приема 
пищи 

7:00-16:00 11:00-12:00 

Время начала и окончания работы, время перерывов в работе для сотрудников, которым 

установлена 40 часовая рабочая неделя и сменный режим рабочего времени следующий: 

 40 часов в неделю при сменном режиме работы: 

- поварам, кухонным рабочим 

1 смена 2 смена 

Начало и окончание 
работы 

Перерыв для приема 
пищи 

Начало и окончание 
работы 

Перерыв для приема 
пищи 

06:00-15:00 10:00-11:00 08:00-17:00 12:00-13:00 
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Время начала и окончания работы, время перерывов в работе для сотрудников, которым 
установлена 36 часовая рабочая неделя и нормальный режим рабочего времени следующий: 

 36 часов в неделю при нормальном режиме устанавливается: 

- старшему воспитателю: 
1 смена 2 смена 

7:00-14:12 11:48-19:00 

Время начала и окончания работы для сотрудников, которым установлена 36 часовая 

рабочая неделя с продолжительностью рабочего времени установленного согласно графика 

сменности: 

 36 часов в неделю при сменном графике работы устанавливается: 

- воспитателям: 

1 смена 2 смена 

7:00-14:12 11:48-19:00 

- педагогу-психологу: 

1 смена 2 смена 

7:00-14:12 11:48-19:00 

Время начала и окончания работы для сотрудников, которым установлена 30 часовая 

рабочая неделя с продолжительностью рабочего времени установленного согласно графика 

сменности: 

 30 часов в неделю устанавливается: 

- инструкторам по физической культуре: 
1 смена 2 смена 

08:00-14:00 13:00-19:00 

Время начала и окончания работы, для сотрудников, которым установлена 25 часовая 
рабочая неделя и сменный режим рабочего времени следующий: 

 25 часов в неделю устанавливается 
- воспитателям, непосредственно осуществляющим обучение, воспитание, присмотр и уход 

за обучающимися (воспитанниками) с ограниченными возможностями здоровья: 

1 смена 2 смена 3 смена 

7:00-12:00 9:00-14:00 14:00-19:00 

В случае дополнительного оформления на 0,4 ставки по внутреннему совместительству двух 

воспитателей коррекционной группы установлен следующий график сменности, начало и 

окончание работы: 
1 смена 2 смена 3 смена 

7:00-12:00 12:00-14:00 14:00-19:00 

Воспитателям (младшим воспитателям) и узким специалистам (педагог-психолог, учитель- 

логопед, инструктор по физической культуре), работающих в группах компенсирующей 

направленности устанавливается 20% выплата компенсационного характера за работу в 

специальных (коррекционных классах и группах компенсирующей направленности) для 

обучающихся воспитанников с ограниченными возможностями здоровья. 

Время начала и окончания работы для сотрудников, которым установлена 24 часовая 

рабочая неделя и сменный режим рабочего времени следующий: 

 24 часов в неделю устанавливается: 

- музыкальным руководителям: 
1 смена 2 смена 

08:00-13:00 14:30-18:30 

В зависимости от периодов обучения учителям-логопедам устанавливается следующие 

режимы: 

Время начала и окончания работы, для сотрудников, которым установлена 20 часовая 

рабочая неделя с нормальным режимом рабочего времени 

 20 часов в неделю устанавливается: 

- учитель-логопед: 
1 смена 

09:00-13:00 
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Время начала и окончания работы, для сотрудников, которым установлена 20 часовая 
рабочая неделя и сменный режим рабочего времени 

 20 часов в неделю устанавливается: 

- учитель-логопед: 
1 смена 2 смена 

09:00-13:00 15:00-19:00 

Согласно статье 108 ТК РФ Правилами внутреннего трудового распорядка или трудовым 

договором может быть предусмотрено, что указанный перерыв может не предоставляться 

работнику, если установленная для него продолжительность ежедневной работы (смены) не 

превышает четырех часов. 

При приеме на работу или в течение трудовых отношений работникам может 

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

устанавливаться как без ограничения срока, так и на любой согласованный сторонами трудового 

договора срок. 

Неполное рабочее время устанавливается по требованию: беременной женщины; одного 

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

лица, осуществляющего уход за больными членами семьи в соответствии с медицинским 

заключением. Неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, но не 

более чем на период, пока сохраняются указанные обстоятельства. При этом режим рабочего 

времени и времени отдыха устанавливается с учетом пожеланий работника и условий 

производства. 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника 

производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного 

им объема работ. 

4.3. Режим работы учреждения – ежедневно с 7.00 до 19.00, кроме выходных и 
праздничных дней. 

График работы сотрудников МБДОУ МО г. Краснодар «Детский сад № 50» 

предусматривает время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания, утверждается 

приказом Руководителя учреждения с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации и является приложением к ПВТР. 

График образовательного процесса в учреждении составляется старшим воспитателем или 
самим Заведующим, исходя из педагогической целесообразности, с учетом возрастных 

особенностей детей, СанПиН, максимальной экономии времени педагогических работников, 

утверждается приказом руководителя по учреждению. 

Работникам - инвалидам устанавливается сокращённая продолжительность рабочего времени 

35 часов в неделю с сохранением полной оплаты труда. (абз. 4 ч. 1 ст. 92 Трудового кодекса 

Российской Федерации, ст. 23 ФЗ от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в 

Российской Федерации14. Режим работы (рабочие дни и выходные дни, время начала и 

окончания работы) определяется правилами внутреннего трудового распорядка либо настоящим 

трудовым договором. 

Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность работы сокращается на 1 час. 

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

известить администрацию как можно раньше, а также предоставить листок временной 

нетрудоспособности (электронный) в первый день выхода на работу. 

4.4. В соответствии с действующим законодательством нерабочими праздничными днями в 

Российской Федерации являются: 

- 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; 



15 
 

 

4.5. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления 

календарного года. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за 
две недели до его начала. 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными 
федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в 

удобное для них время. 

Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для всех работников, согласно 

действующему законодательству, установлена не менее 28 календарных дней. Педагогическим 

работникам предоставляется ежегодный основной удлинений оплачиваемый отпуск (ст.334 ТК 

РФ, Постановление Правительства РФ от 01.10.2002 г. № 724): 

- заведующий, воспитатель, педагог-психолог, инструктор по физической культуре, 

заместитель заведующего по ВиМР, старший воспитатель - 42 календарных дня ежегодного 

отпуска; 

- воспитателям коррекционных групп, учитель-логопед- 56 календарных дней ежегодного 

отпуска; 

- заместитель заведующего по АХР, заведующий хозяйством, младший воспитатель, 

кастелянша, кладовщик, сторож, рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий, 

машинист по стирке и ремонту спецодежды (белья), повар, шеф-повар, кухонный рабочий – 28 

календарных дней ежегодного отпуска. 

- Работникам-инвалидам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 
продолжительностью не менее 30 календарных дней. Согласно ст. 23 Федерального закона от 

24.111995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации». На основании 

письменного заявления Работника Работодателем предоставляется отпуск без сохранения 

заработной платы – до 60 календарных дней в году. (ч. 5 ст. 23 Федерального закона от 

24.11.1995 № 181-ФЗ). 

- Согласно ст. 117 ТК РФ ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск 

предоставляется работникам, условия труда на рабочих местах которых по результатам 

специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 2, 3 или 4 степени либо 

опасным условиям труда. Минимальная продолжительность ежегодного дополнительного 

оплачиваемого отпуска работникам, указанным в части первой настоящей статьи, составляет 7 

календарных дней. 

4.6. Работникам предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска с сохранением места 
работы и среднего заработка. 

4.7. Оплата отпуска производится не позднее, чем за 3 дня до его начала. 
4.8. Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска, отзыв из отпуска 

допускается в случаях и в порядке, предусмотренных ТК РФ. 

4.9. При увольнении работнику выплачивается компенсация за все неиспользованные 

отпуска. По письменному заявлению работника все неиспользуемые отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные 

действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. 

4.10. При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении 

трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое заявление об 

увольнении до начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник. 

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

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению сторон между работником и 

работодателем. 

4.12. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период основного ежегодного 
отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются. 

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

истечении шести месяцев непрерывной работы в организации. По соглашению сторон (работника и 
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работодателя) оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести 
месяцев. 

4.14. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен в случае: временной 

нетрудоспособности работника и в других случаях, предусмотренных законом, локальными 

нормативными актами организации. 

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

рабочем году может неблагоприятно отразится на нормальном ходе работы организации, допускается 

с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. 

4.16. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 

календарных дней. 

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

соответствующим приказом. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть 

предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года 

или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. Не допускается отзыв из отпуска 

работников в возрасте до восемнадцати лет и беременных женщин. 

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

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется соглашением сторон. Работодатель обязан 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы в случаях предусмотрены Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами либо коллективным договором (при его наличии). 

4.19. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск (ст. 334 ТК РФ, Постановление Правительстве РФ от 01.10.2002 г. № 724 «О 

продолжительности ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска, предоставляемого 

педагогическим работникам»). 

Педагогические работники образовательного учреждения не реже чем через каждые 10 лет 
непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, 

порядок и условия предоставления, которого определяются учредителем и (или) уставом 

образовательного учреждения. 

 

5. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 

5.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение 

производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде 

применяются следующие меры поощрения работников: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии. 

- награждением ценным подарком; 

- награждением Почетной грамотой организации; управления образования; представлением к 
наградам Министерства образования РФ; к званию «Отличник общего образования». 

5.2. Поощрения объявляются в приказе по организации, доводятся до сведения всего 

коллектива. 

5.3. Другие виды поощрения работников за труд определяются правилами 

внутреннего трудового распорядка организации: 

- За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 
представлены к государственным наградам. 

5.4. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального 
стимулирования. 

 
 

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

6.1. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие 
дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 
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- выговор; 
- увольнение по соответствующим основаниям. 

Увольнение может быть применено за неоднократное неисполнение Работником без 

уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; за 

прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня 

(смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем 

месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в течение рабочего дня (смены); за 

появление на работе (на своем рабочем мести либо на территории организации-работодателя или 

объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в 

состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; за разглашение 

охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей 

известной Работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения 

персональных данных другого работника; за совершение по месту работы хищения (в том числе 

мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 

установленного вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, 

органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных 

правонарушениях; за нарушение Работником требований по охране труда, если оно повлекло за 

собой тяжкие последствия либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких 

последствий, а также за совершение виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для 

утраты доверия к нему со стороны Работодателя. 

6.2. Дисциплинарные взыскания применяются руководством Организации. 
6.3. До применения взыскания от Работника должно быть затребовано письменное 

объяснение. Если по истечение двух рабочих дней указанное объяснение Работником не 

предоставлено, то составляется соответствующий акт. Отказ Работника дать объяснения не 

может служить препятствием для применения взыскания. 

Дисциплинарные взыскания применяются 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. Взыскание не может быть 

применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, 

проверки финансово - хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - не позднее двух 

лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному 

делу. 

6.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

6.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется Работнику под роспись 

в течение 3 рабочих дней, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник 

отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется 

соответствующий акт. 

6.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого Работника, ходатайству 

его непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

6.7. Педагогические работники ДОУ, в обязанности которых входит выполнение 

воспитательных функций по отношению к детям, могут быть уволены за совершение 

аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы. К аморальным 

поступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению к детям, нарушение 

общественного порядка, в том числе и не по месту работы, другие нарушения норм морали, явно 

несоответствующие социальному статусу педагога. 

Педагоги ДОУ могут быть уволены за применение методов воспитания, связанных с 

физическим (или) психическим насилием над личностью воспитанников по пункту 4 «б» статьи 

56 Закона РФ «Об образовании». Указанные увольнения не относятся к методам 

дисциплинарного взыскания. 
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6.8 Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в связи с 

аморальным поступком и применение мер физического или психического насилия проводятся 

без согласования с профсоюзным органом. 

6.9. Дисциплинарные взыскания к руководителю ДОУ применяются тем органом народного 

образования, который имеет право его назначать и увольнять. 

6.10. С Правилами внутреннего распорядка (до подписания трудового договора) должны 

быть ознакомлены все работники, которые обязаны в своей повседневной работе соблюдать 

порядок, установленный Правилами. 
 

7. ОСОБЕНОСТИ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДА 

РАБОТНИКОВ ПРЕДПЕНСИОННОГО ВОЗРАСТА 

 

7.1. Работник предпенсионного возраста – работник в течение пяти лет до наступления 
возраста, который дает право на страховую пенсию по старости, в том числе назначаемую 

досрочно. 

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

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

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

в 2019 и 2020 году, могут это сделать на полгода раньше (п. 3 ст. 10 Закона от 03.10.2018 № 350- 
ФЗ). Пенсионная реформа предусматривает переходный период, который продлится 9 лет: с 

2019-го по 2027-й. 

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

ребенка, она выйдет на пенсию на 3 года раньше нового пенсионного возраста – в 57 лет. 

Предпенсионный возраст у нее начнется в 52 года. 

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

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

предпенсионный возраст начнется в 45 лет. 

7.2. Подтвердить статус гражданина предпенсионного возраста работник может с 

помощью электронного удостоверения, которое он получил в Пенсионном фонде. 
7.3. При приеме на работу или в течение трудовых отношений работник предпенсионного 

возраста может потребовать установить ему неполный рабочий день или неполную рабочую 

неделю. Неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, а режим 

рабочего времени и времени отдыха, в том числе продолжительность ежедневной работы, время 

начала и окончания работы, время перерывов в работе, работодатель устанавливает с учетом 

пожеланий работника и условий работы. 

При работе на условиях неполного рабочего времени труд работника оплачивается 

пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема 

работ. 

7.4. Работодатель по письменному заявлению работника предпенсионного возраста 
предоставляет ему отпуск без сохранения заработной платы до двух календарных дней в году. 

 
 

8. ДИСПАНСЕРИЗАЦИЯ 

 

8.1. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья (ст.185.1 Трудового кодекса РФ), освобождаются от 

работы на один рабочий день раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и 

среднего заработка. 

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

кратным трем. Возраст определяют по году рождения. 

8.2 Работники, достигшие возраста 40 лет, за исключением лиц, указанных в части 8.3 

настоящего раздела, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один 

рабочий день один раз в год с сохранением за ними работы (должности) и среднего заработка. 
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8.3. Работники, достигшие предпенсионного возраста, и работники – получатели пенсии 

по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от работы на два 

рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего 

заработка. 

8.4. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании 

письменного заявления. Заявление подается на согласование непосредственному руководителю 

или лицу, временно исполняющему его обязанности. Согласованное заявление подают в отдел 

кадров. 

8.5. Если непосредственный руководитель работника не согласится с датой освобождения 
от работы, указанной в заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату. 

8.6. Результаты рассмотрения заявления оформляют в виде резолюции на заявлении. 
8.7. Работник обязан документально подтвердить, что проходил диспансеризацию в день, 

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

Если работник не представит справку, работодатель вправе привлечь работника к 

дисциплинарной ответственности в порядке, который содержит раздел 6 настоящих Правил. 

 

9. ТРЕБОВАНИЯ К ОРГАНИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ СРЕДЫ, 

СВОБОДНОЙ ОТ КУРЕНИЯ 

 

9.1. В целях предупреждения возникновения заболеваний, связанных с воздействием 

окружающего табачного дыма и потреблением табака, сокращения потребления табака, 

исключения отрицательного влияния курения табака на активных и пассивных курильщиков, 

пропаганды здорового образа жизни и в целях исключения возникновения пожароопасных 

ситуаций запрещается курение табака на рабочих местах, в рабочих зонах, а также во всех 

помещениях, местах общего пользования здания (туалетные комнаты, лестничные площадки и 

пролеты, коридоры, холлы, ниши в стенах и др.), принадлежащего работодателю (или 

арендуемого им) на крыше здания, на прилегающей к нему территории, а также у главного входа 

и запасных выходов из здания. 

9.2. Запрещается закрывать датчики-сигнализаторы сигаретного дыма, установленные 

в здании, принадлежащем работодателю (или арендуемом им). 

9.3. Запрещается размещать на рабочих местах, в рабочих зонах (кабинеты, офисные 

пространства, рабочие площадки), а также непосредственно на офисной мебели, офисных стенах, 

на обоях рабочего стола компьютеров визуальную информацию (плакаты, календари, рисунки, 

фотографии, рекламные и сувенирные наклейки и т.п.), содержащую изображения, связанные с 

табаком: процесс курения, сигареты, сигары, кальяны и т.п. 

9.4. Запрещается наличие на рабочих местах и в рабочих зонах (офисная мебель, 

подоконники, полки и т.п.) атрибутов курения табака: пепельниц, пачек сигарет, сигар, 

зажигалок, спичек, мундшутков, курительных трубок и т.п., а также сувенирной, журнальной 

продукции, канцелярских товаров, чашек и т.д. с изображением атрибутов курения табака. 

9.5. Запрещается появление на работе в одежде с изображением атрибутов курения 

табака (майки, футболки, рубашки, галстуки, бейсболки и др.) и надписями на табачные темы. 

9.6. Информирование работников о политике запрета курения осуществляется 

ответственным лицом отдела по управлению персоналом, назначенным соответствующим 

приказом. Ответственное должностное лицо не реже одного раза в месяц организует проведение 

специальных совещаний, учебных семинаров и тренингов. 

9.7. Ответственное должностное лицо не реже 2-х раз в день проводит 

инспектирование потенциально возможных мест для курения (лестницы, запасные выходы, 

туалетные комнаты, главный вход в здание, прилегающая территория и т.п.). 

Контроль также может осуществляться с применением камер видеонаблюдения согласно, 

при условии наличия письменного согласия всех работников на ведение видеонаблюдения и 

информированности об этом всех работников (ч. 1 ст. 23, ч. 1 ст. 24 Конституции Российской 

Федерации, абз. 6 ст. 209, абз. 2 ч. 2 ст. 212 Трудового кодекса РФ) с помощью информационных 

табличек следующего содержания: "Ведется видеонаблюдение" (абз. 7 ч. 1 ст. 21 Трудового 

кодекса РФ). Действия работника, заснятые на видеоноситель, могут быть просмотрены только 



20 
 

 

начальником отдела по управлению персоналом, имеющим согласно приказу доступ к 

персональным данным в результате мониторинга систем видеонаблюдения и правомочия 

налагать дисциплинарные взыскания за нарушение требований программы организации рабочей 

среды, свободной от курения (при условии соблюдения им режима секретности 

(конфиденциальности) полученных персональных данных работника) (п. 1 ст. 3 Федерального 

закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных", п. 2 ст. 86 Трудового кодекса РФ). 

9.8. Несоблюдение положений настоящего раздела приравнивается к нарушению 
трудовых обязанностей и трудовой дисциплины и может повлечь наложение дисциплинарного 

взыскания в соответствии со ст. 192 Трудового кодекса РФ. 

 

10. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

10.1. По всем вопросам, не нашедшем своего решения в настоящих Правилах, работники и 

работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных 

правовых актов РФ. 

10.2. По инициативе работодателя или работников в настоящие Правила могут вноситься 

изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством Российской 

Федерации. 

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

Листе ознакомления работников с Правилами внутреннего трудового распорядка (Приложение 

№ 1 к Правилам), который является неотъемлемой частью Правил. 
10.4. Любые изменения и дополнения к настоящим Правилам утверждаются руководителем 

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

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

роспись в Листе ознакомления работников с Правилами внутреннего трудового распорядка 

(Приложение к Правилам), который является неотъемлемой частью 
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