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1.0БЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны и 

приняты в соответствии с требованиями статьи 189-190 Трудового кодекса 

Российской Федерации и Уставом дошкольного образовательного 

учреждения. 

1.2. Настоящие Правила утверждены заведующим дошкольного 

образовательного учреждения с учетом мнения профсоюзного комитета. 

l.3. Настоящие Правила являются приложением к Коллективному договору, 

принятому 31 декабря 2020 года. 

1.4. Настоящие Правила утверждаются с целью способствовать дальнейшему 

укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего 

времени и создания условий для эффективной работы коллектива. 

1.5. Под дисциплиной труда в настоящих Правилах понимается: обязательное 

для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в 

соответствии с Трудовым кодексом, иными законами Коллективным 

договором, соглашениями, трудовым договором, локальными актами 

организации. 

1.6. Настоящие правила вывешиваются в дошкольном образовательном 

учреждении на видном месте. 

1.7. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить с настоящими 

Правилами работника под роспись. 

 
2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, 

ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ. 

 

2.1. Трудовые отношения в дошкольном образовательном учреждении 

регулируются Трудовым кодексом РФ, законом «Об образовании», Уставом 

дошкольного образовательного учреждения. 

 2.2. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора с дошкольным образовательным учреждением. При приеме на 

работу работника работодатель заключает с ним трудовой договор, на 

основании которого в течение 3-х дней издает приказ о приеме на работу и 

знакомит с ним работника под роспись. 

2.3. Срочный трудовой договора может быть заключен только в соответствии 

с требованиями статьи 59 Трудового кодекса РФ. 

2.4. При заключении трудового договора работник предъявляет: 

– паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

– трудовую книжку и или сведения о трудовой деятельности (в том числе в 

электронном виде), за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства. 

– документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального  

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, 

либо страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 



– 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 

оформляется работодателем в электронном виде – с 2021 года. Работодатель 

представляет в территориальный орган ПФР сведения, необходимые для 

регистрации лица в системе индивидуального (персонифицированного) 

учета. 

2.5.  При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника со 

следующими документами: 

- Устав дошкольного образовательного учреждения; 

- Правила внутреннего трудового распорядка; 

- должностные инструкции; 

- приказ об охране труда и соблюдения правил техники безопасности. 

2.6. Работодатель может устанавливать испытательный срок не более трех 

месяцев. Испытательный срок в обязательном порядке устанавливается для 

воспитателей. 

2.7. Условия трудового договора не могут ухудшать положения работника по 

сравнению с действующим законодательством и Коллективным договором, 

принятым в образовательном учреждении. 

2.8. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ, не 

обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового 

договора могут быть осуществлены только в соответствии с действующим 

законодательством. 

2.9. На каждого работника дошкольного образовательного учреждения 

оформляется трудовая книжка в соответствии с требованиями Инструкции о 

порядке ведения трудовых книжек. 

2.10. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения 

работника личное дело хранится в образовательном учреждении. 

2.11. Трудовая книжка и личное дело руководителя ведутся и хранятся у 

учредителя. 

2.12. Перевод работника на другую работу, не оговоренную трудовым 

договором, осуществляется только с письменного согласия работника за 

исключением случаев временного перевода на другую работу в случае 

производственной необходимости сроком до одного месяца в календарном 

году. 

2.13. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 



- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный и 

периодический медицинский осмотр; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением 

противопоказаний для выполнения работы, обусловленной трудовым 

договором; 

- по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

2.14. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным действующим законодательством. 

    Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, письменно предупредив об этом работодателя за две 

недели. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении 

сотрудник вправе прекратить работу, а работодатель обязан выдать ему 

трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности за период 

работы у 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) и произвести с ним 

расчет. По договоренности между работником и администрацией трудовой 

договор может быть расторгнут в срок, о котором просит работник. 

     Срочный трудовой договор может быть расторгнут по инициативе 

работника, по соглашению сторон и иным основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом РФ. 

     Прекращение трудового договора оформляется приказом по организации. 

Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, 

когда сотрудник фактически не работал, но за ним в соответствии с 

трудовым законодательством сохранялось место работы (должность). 

2.15 . При  проведении  процедуры сокращения  численности  или  штата 

работников, преимущественным правом оставления на работе дополнительно 

к  установленным действующим законодательством, пользуются, например, 

имеющие  квалификационные категории по итогам аттестации, звание 

«Заслуженный работник дошкольного образовательного учреждения», 

имеющие звание «Ветеран  дошкольного образовательного учреждения», 

«Почетный работник общего образования Российской Федерации» и т.д. 

2.16. Увольнение работников образовательного учреждения в связи с 

сокращением численности или штата дошкольного образовательного 

учреждения допускается, если невозможно перевести работника, с его 

согласия, на другую работу. Освобождение педагогических работников в 

связи с сокращением объема педагoгической работы может производиться, 

как правило, только по окончании учебного года. 

               

  3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 



3.1. Работодатель имеет право: 

3.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами; 

3.1.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

3.1.3. поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

3.1.4. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу МБДОУ «Детский сад №24» ИГОСК и 

других работников, соблюдения настоящих Правил, иных локальных 

нормативных актов МБДОУ; 

3.1.5. привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами; 

3.1.6. реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

3.1.7. разрабатывать и принимать локальные нормативные акты; 

3.1.8. устанавливать штатное расписание; 

3.1.9. распределять должностные обязанности между работниками. 

3.2. Работодатель обязан: 

3.2.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

3.2.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором; 

3.2.3. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

3.2.4. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

3.2.5. обеспечивать работникам равную оплату труда за труд равной 

ценности; 

3.2.6. своевременно и в полном размере выплачивать причитающуюся 

работникам заработную плату дважды в месяц – 12 и 27 числа каждого 

месяца в соответствии с Трудовым кодексом, трудовыми договорами и 

настоящими Правилами; 

3.2.7. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

3.2.8. предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением; 

3.2.9. знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

3.2.10. 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, других федеральных органов исполнительной власти,  

осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы  

трудового права; 

3.2.11. рассматривать представления соответствующих профсоюзных 

органов, иных избранных работниками представителей о выявленных 

нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы 

трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и 

сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

3.2.12. создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

3.2.13. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей; 

3.2.14. осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

3.2.15. 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; 

3.2.16. 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; 

3.2.17. создавать условия и организовывать дополнительное 

профессиональное образование работников; 

3.2.18. создавать необходимые условия для охраны и укрепления здоровья, 

организации питания работников; 

3.2.19. отстранять от работы (не допускать к работе) педагогического 

работника при получении от правоохранительных органов сведений о том, 

что данный работник подвергается уголовному преследованию за 

преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 

331 Трудового Кодекса Российской Федерации,  отстранять от работы (не 

допускать к работе) педагогического работника на весь период производства 

по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу 

приговора суда. 

                        

4.ПРАВА  И ОБЯЗАННОСТИ  РАБОТНИКОВ. 

4.1. Работник имеет право: 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/71403b31593586529b94890913ae9136519d915d/#dst2196
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/71403b31593586529b94890913ae9136519d915d/#dst102613
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/71403b31593586529b94890913ae9136519d915d/#dst102613


- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ; 

- требовать представления работы, обусловленной трудовым договором; 

- на рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственным стандартам организации и безопасности труда и 

Коллективным договором; 

- на своевременную и полном объеме  выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

- отдых обеспеченный сокращенным рабочим временем, предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочие праздничные дни, ежегодный 

основной оплачиваемый отпуск; 

- полную достоверную информацию об условиях труда на рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 

квалификации в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными 

федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым 

Кодексом, иными федеральными законами;  

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым 

кодексом, Уставом и Коллективным договором дошкольного 

образовательного учреждения формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров 

и соглашений через своих представителей, а также на информацию о 

выполнении коллективных договоров, соглашений; 

- защиту своих прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законами способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном законодательством; 

- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном законодательством;  

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

 4.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка дошкольного 

образовательного учреждения; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 



- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя.  

    Педагогические работники обязаны: 

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, в 

соответствии с утвержденной рабочей программой; 

2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики; 

3) уважать честь и достоинство воспитанников и других участников 

образовательных отношений; 

4) развивать у воспитанников познавательную активность, 

самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать 

гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях 

современного мира, формировать  культуру здорового и безопасного образа 

жизни; 

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

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; 

7) систематически повышать свой профессиональный уровень; 

8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

9)проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные 

при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также 

внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя; 

10) проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

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

11) соблюдать Устав МБДОУ  «Детский сад №24» ИГОСК , правила 

внутреннего трудового распорядка; 

 12) педагогические работники несут ответственность за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в 

случаях, которые установлены федеральными законами. Неисполнение или 

ненадлежащее исполнение педагогическими работниками обязанностей, 

предусмотренных частью1 статьи 48 Закона «Об образовании в Российской 

Федерации» № 273-ФЗ, учитывается при прохождении ими аттестации; 

13) аттестация педагогических работников проводится в целях 

подтверждения соответствия педагогических работников занимаемым ими 

должностям на основе оценки их профессиональной деятельности и по 

желанию педагогических работников (за исключением педагогических 

работников из числа профессорско-преподавательского состава) в целях 

установления квалификационной категории; 



14) проведение аттестации педагогических работников в целях 

подтверждения соответствия педагогических работников занимаемым ими 

должностям осуществляется один раз в пять лет на основе оценки их 

профессиональной деятельности аттестационной комиссией, самостоятельно 

формируемой МБДОУ  «Детский сад №24» ИГОСК; 

15) проведение аттестации в целях установления квалификационной 

категории педагогических работников МБДОУ  «Детский сад №24» ИГОСК , 

осуществляется аттестационной комиссией, формируемой министерством 

образования Ставропольского края; 

16) порядок проведения аттестации педагогических работников 

устанавливается федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере образования, по 

согласованию с федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере труда.  

                          

                              5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

5.1. В дошкольном образовательном учреждении устанавливается 

пятидневная рабочая неделя. 

5.2. Нормальная продолжительность рабочей недели - 40 часов, для 

педагогических работников устанавливается сокращенная рабочая неделя: 

для воспитателей общеразвивающих групп и старшему воспитателю- 36 

часов; 

для воспитателей логопедических групп- 25 часов в неделю; 

 для музыкального руководителя- 24 часа в неделю; 

 учителю-логопеду- 20 часов в неделю; 

педагогу-психологу- 36 часов в неделю; 

инструктору по физической культуре- 30 часов в неделю. 

5.3. Режим работы устанавливается в две смены: 

Режим рабочего времени для работников пищеблока устанавливается в 

смены: с 6.00 до 17.00. 

1 смена-6.00-14.00 

2 смена-8.00-17.00 с перерывом на обед 1 час 

 Режим рабочего времени для административного персонала 

ненормированный, часы работы-8 часов; 

Для обслуживающего персонала: 

 с 8.00 до 17.00, часы работы- 8 часов, с перерывом на обед 1 час. 

Для педагогов: с 7.30 до 17.30, часы работы-36 часов в неделю за ставку 

заработной платы,7часов 12 мин в день (старший воспитатель, воспитатель, 

педагог-психолог); 

воспитатель-логопедической группы-25 часов в неделю за ставку заработной 

платы, 5часов в день; 



музыкальный руководитель 24 часа в неделю на ставку заработной платы, 4 

часа 12 минут ежедневно; 

учитель-логопед, 20 часов в неделю  за ставку заработной платы, 4 часа 

ежедневно; 

инструктор по физической культуре, 30 часов в неделю за ставку заработной 

платы, 6 часов ежедневно; 

сторожа по сменам - через 2 дня на третий. 

5.4. Расписание занятий составляется администрацией дошкольного 

образовательного учреждения исходя из педагогической целесообразности, с 

учетом наиболее благоприятного режима для  воспитанников. 

5.5. 0бщими выходными днями являются суббота и воскресенье, для 

работающих по графику, выходные дни предоставляются в соответствии с 

графиком работы. 

5.6. По желанию работника, с его письменного заявления он может за 

пределами основного рабочего времени работать по совместительству как 

внутри, так и за пределами дошкольного образовательного учреждения. 

5.7. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе 

в указанные дня осуществляется только с согласия работника и в 

соответствии с требованиями статьи 113 Трудового кодекса РФ. 

5.8. Педагогические работники привлекаются к дежурству в рабочее время в 

дошкольном учреждении. График дежурства утверждается руководителем 

дошкольного образовательного учреждения по согласованию с профсоюзным 

комитетом. График доводится до сведения работников и вывешивается на 

видном месте. 

5.9. Общие собрания трудового коллектива проводятся по мере 

необходимости, но не реже двух раз в год. 

Заседания педагогического совета проводятся не реже четырех раз в год. Все 

заседания, собрания, проводятся в нерабочее время и не должны 

продолжаться более двух часов, родительские собрания – не более полутора 

часов. 

5.10. Работнику дошкольного образовательного учреждения предоставляется 

ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 календарных дней. 

Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск сроком 42 

календарных дня. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, 

утверждаемым руководителем по согласованию с профсоюзным комитетом 

до 15 декабря текущего года и предоставляется для ознакомления 

работникам не позднее, чем за 2 недели до начала календарного года (ст.123 

ТК РФ). 

5.11.Работникам дошкольного образовательного учреждения 

предоставляются дополнительные неоплачиваемые отпуска в соответствии с 

требованиями статьи 128,173 Трудового кодекса РФ.  

5.12. Работникам, имеющим двух детей и более детей в возрасте до 14 лет, а 

детей - инвалидов в возрасте до 16 лет, по их заявлению предоставляется 

дополнительный неоплачиваемый отпуск сроком на 14 дней. 



Предоставляется работникам отпуск без сохранения заработной платы в  

случаях, предусмотренных ст.128 ТК РФ: 

при рождении ребенка в семье – 2 календарных дня; 

для сопровождения детей первоклассников и выпускников 11 классов – 1 

сентября; 

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

для проводов детей в армию -  2 календарных дней; 

в случае свадьбы работника (детей работника) - 3 календарных дня; 

на похороны близких родственников - 3 календарных дня; 

работающим пенсионерам по старости - 2 календарных  дней; 

родителям, женам, мужьям военнослужащих, погибших или умерших 

вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении ими 

обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с 

прохождением военной службы - 3 календарных  дней; 

работающим инвалидам – до 20  календарных  дней;     

 не освобожденному председателю первичной профсоюзной организации - 3 

календарных  дня и членам профкома – 2 календарных дня; 

при отсутствии в течение  календарного года  дней нетрудоспособности - 3 

календарных дня; 

 работникам, имеющим детей в возрасте до 14 лет – до 14 календарных дней 

(и другие случаи). 

5.13. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком на 1 год, 

порядок и условия  предоставления которого определены законом «Об 

образовании». 

5.14. Работникам, занятым с вредными условиями,  устанавливается 

дополнительный оплачиваемый отпуск  сроком на 7 календарных дней: 

повар. 

5.15. Учет рабочего времени организуется дошкольным образовательным 

учреждением в соответствии с требованиями действующего' 

законодательства. В случае болезни работника, последний своевременно ( в 

течении дня) информирует администрацию и предоставляет больничный 

лист в первый день выхода на работу. 

5.16.  Время отдыха: 

 Временем отдыха является время, в течение которого работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по 

своему усмотрению (ст. 106 ТК РФ). 

Видами времени отдыха являются: 

перерывы в течение рабочего дня (смены); 

ежедневный (междусменный) отдых; 

выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

нерабочие праздничные дни; 

отпуска (ст.107 ТК РФ). 



      Перерывы в рабочем времени педагогических работников, не связанные с 

отдыхом и приемом пищи, не допускаются за исключением случаев, 

предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности 

непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не 

устанавливается. Этим работникам учреждения обеспечивается возможность 

приема пищи во время сна воспитанников. (ст.108 ТК РФ). 

       Для остальных работников устанавливается перерыв для приема пищи и 

отдыха длительностью не менее 30 минут по индивидуальному графику, 

определяемому на учебный год, который в рабочее время не включается. 

5.17. В период организации образовательного процесса запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов 

между ними; 

 - курить в помещении  и на территории дошкольного образовательного 

учреждения;  

- отвлекать педагогических и руководящих работников дошкольного 

образовательного учреждения в учебное время от их непосредственной 

работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных 

обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с 

производственной деятельностью; 

- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам. 

  5.18.  Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего 

дня сокращается на один час. 

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. 

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом. 

5.19. Порядок предоставления времени отдыха при совпадении нерабочего 

праздничного дня и выходного дня, а также иные вопросы регулирования 

предоставления нерабочих праздничных дней устанавливаются в 

соответствии с трудовым законодательством. 

5.20. О времени начала отпуска МБДОУ «Детский сад №24» ИГОСК 

извещает работника под подпись не позднее чем за две недели до его начала. 

5.21. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК и 

иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется по их желанию в удобное для них время: 



– работникам до 18 лет; 

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

– усыновителям ребенка в возрасте до трех месяцев; 

– женщинам до и после отпуска по беременности и родам, а также 

после отпуска по уходу за ребенком; 

– мужьям во время отпуска жены по беременности и родам; 

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

– инвалидам войны, ветеранам боевых действий, блокадникам, работникам 

тыла; 

– чернобыльцам; 

– женам военнослужащих. 

 

                                               6. ОПЛАТА ТРУДА 

 

6.1.Оплата труда работников дошкольного образовательного учреждения 

исчисляется в соответствии с системой оплаты труда, предусмотренной 

Положением об оплате труда работников МБДОУ, штатным расписанием и 

сметой расходов.  

6.2. Оплата труда работников осуществляется в зависимости от 

установленного разряда по оплате труда в соответствии с занимаемой 

должностью, уровнем образования и стажем работы, а также полученным 

квалификационным разрядом по итогам аттестации.  

6.3. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости 

от установленного количества часов по тарификации.  Установление 

количество часов по тарификации меньшее количество часов за ставку 

допускается только с письменного согласия педагогического работника. 

6.4. Тарификация на новый учебный год утверждается заведующим не 

позднее 5 сентября текущего года по согласованию с профсоюзным 

комитетом на основе предварительной тарификации, разработанной и 

доведенной педагогическим работникам под роспись не позднее апреля 

месяца текущего года. 

6.5. Оплата труда в дошкольном образовательном учреждении производится 

два раза в месяц, 27 числа текущего месяца-1 часть заработной платы, 12 

числа месяца, следующего за расчетным,-окончательный расчет.          

Выплата заработной платы производится в денежной форме и перечисляется  

по письменному заявлению работника на расчетный счет в банке. 

6.6. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и 

праздничные дни, осуществляется в соответствии с требованиями 

действующего законодательства. 

6.7. Оплата труда работникам, совмещающим должности, замещающих 

временно отсутствующих работников, осуществляется в соответствии с 

требованиями действующего законодательства, не менее 20% должностного 

оклада. 



6.9. В дошкольном образовательном учреждении устанавливаются 

стимулирующие выплаты, выплаты компенсационного характера в 

соответствии с локальными актами учреждения. 

 

                       7. МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ  И ВЗЫСКАНИЯ 

 

7.1. В дошкольном образовательном учреждении за образцовое выполнение 

трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей,  

продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде, эффективную 

работу и за другие достижения в работе применяются следующие  

поощрения: 

- объявления благодарности, 

- награждение Почетной грамотой, . 

- представление к награждению ведомственными и государственными 

наградами, 

- премия за конкретный вклад. 

 7.2. Поощрение объявляется приказом по дошкольному образовательному 

учреждению. 

7.3. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 

обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы. 

7.4. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, работодатель имеет право применять следующие 

дисциплинарные взыскания: 

- замечание, 

- выговор, 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

7.5. До наложения взыскания от работника должны быть затребованы 

объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не 

является основанием для не наложения дисциплинарного взыскания. В этом 

случае составляется акт об отказе работника дать письменное объяснение. 

       Дисциплинарные взыскания налагаются непосредственно после 

обнаружения проступка, 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, прошедших со дня совершения проступка. В указанные сроки не 

включается время производства по уголовному делу. 

      Для некоторых видов нарушений трудовым законодательством могут 

быть установлены иные сроки привлечения к дисциплинарной 

ответственности. 

7.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено 

только одно дисциплинарное взыскание. При этом должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, 

предшествующее поведение работника и его отношение к труду. 



7.7. Приказ о наложении дисциплинарного взыскания объявляется работнику 

под подпись в трехдневный срок со дня его издания. 

7.8 .Дисциплинарное взыскание на руководителя налагает учредитель. 

7.9.  Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

образовательного учреждения норм профессионального поведения или 

Устава данного дошкольного образовательного учреждения может быть 

проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной 

форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому 

работнику. 

7.10. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам 

решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного 

педагогического работника дошкольного образовательного учреждения, за 

исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической 

деятельностью, или при необходимости защиты интересов воспитанников. 

7.11. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа 

работника дать указанное объяснение составляет соответствующий акт. 

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

7.12. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 

дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 

пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 

представительного органа работников. 

7.13. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 

финансово- хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее 

двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

7.14. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. Приказ работодателя о применении 

дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение 

трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать 

указанный приказ составляется соответствующий акт. 

7.15. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственные инспекции труда или органов по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

7.16. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

7.17. Работодатель в 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. 

7.18. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 

применено за систематическое неисполнение работником без уважительных 



причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом 

или Правилами внутреннего трудового распорядка за появлением на работе в 

нетрезвом состоянии, за прогул. Прогулом считается отсутствие на рабочем 

месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены), 

независимо от его (ее) продолжительности, а так же отсутствия на рабочем 

месте без уважительных причин более 4 часов подряд в течение рабочего дня 

(ст.81 ТК РФ). 

 

8. МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ ПЕРЕД 

РАБОТНИКОМ 

 

8.1. Материальная ответственность МБДОУ «Детский сад №24» ИГОСК 

наступает в случае причинения ущерба работнику в результате виновного 

противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не 

предусмотрено Трудовым кодексом или иными федеральными законами. 

8.2. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок 

во всех случаях незаконного лишения работника возможности трудиться. 

8.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает 

этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным 

ценам, действующим на день возмещения ущерба. При согласии работника 

ущерб может быть возмещен в натуре. Работник должен направить 

работодателю заявление о возмещении ущерба. Работодатель обязан 

рассмотреть заявление и принять решение в десятидневный срок со дня его 

поступления. При несогласии работника с решением работодателя или 

неполучении ответа в установленный срок работник имеет право 

обратиться в суд. 

8.4. При нарушении установленного срока выплаты заработной платы, 

оплаты отпуска, выплат при увольнении, иных выплат, причитающихся 

работнику, производят их выплату с уплатой процентов (денежной 

компенсации) в соответствии с обязательствами, предусмотренными 

коллективным договором, соглашением, но не ниже 1/150 ставки 

действующей в это время ключевой ставки от невыплаченных в срок сумм за 

каждый день задержки Центрального Банка Российской Федерации. 

8.5. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями 

или бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в 

размерах, определяемых соглашением сторон или судом. 

 

                            9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

9.1. Текст правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в 

учреждении на видном месте. 

9.2. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка 

вносятся работодателем в порядке, установленном ст. 372 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 роспись с указанием даты ознакомления. 
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