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1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка для работников в 
муниципальном дошкольном образовательном учреждении «Детский сад №5 «Росинка» 
общеразвивающего вида» (далее -  Правила, далее -  МДОУ) устанавливают взаимные права 
и обязанности работодателя и работника, ответственность за их соблюдение и исполнение, 
трудовой распорядок МДОУ и должны способствовать укреплению трудовой дисциплины, 
рациональному использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной 
работы.
1.2. Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Законом РФ «Об 
образовании», Типовым положением об общеобразовательном учреждении, иными 
нормативными правовыми актами и Уставом МДОУ и регулируют порядок приема и 
увольнения работников МДОУ, основные права, обязанности и ответственность сторон 
трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры 
поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования трудовых отношений в МДОУ.
1.3. Правила утверждаются приказом работодателя по согласованию с Советом трудового 
коллектива и принимаются общим собранием трудового коллектива.
1.4. Копия Правил вывешиваются в МДОУ на видном месте.
1.5. При приеме на работу администрация МДОУ обязана ознакомить работника с 
Правилами под подпись.
1.6. Действие Правил распространяются на всех работников МДОУ.

2. Порядок приема, переводи и увольнения работников

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с 
работодателем.
2.2. Условия трудового договора не могут ухудшать положения работника по сравнению с 
действующим законодательством и коллективным договором.
2.3. Трудовой договор с работником заключается в письменной форме, составляется в двух 
экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 
договора передается работнику, другой хранится у работодателя в личном деле работника. 
Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если 
работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его 
представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан 
оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня 
фактического допущения работника к работе.
2.4. Работодатель не вправе требовать от работника выполнение работ, которые не 
обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть 
осуществлены только в соответствии с действующим законодательством.
2.5. При приеме на работу заключение срочного трудового договора допускается только в 
случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса РФ.
2.6. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 
работодателю следующие документы:
• паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
• трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
• страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
• документ об образовании, квалификации, наличии специальных знаний;
• документы воинского учета —  для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на

военную службу;
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• медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по 
состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении.

2.7. В отдельных случаях, с учётом специфики работы, законодательством Российской 
Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении 
трудового договора дополнительных документов.
2.8. При заключении трудового договора обязательному предварительному медицинскому 
осмотру (обследованию) подлежат все лица.
2.9. Прием на работу оформляется приказом работодателя и объявляется работнику под 
подпись в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.
2.10. При приеме на работу администрация МДОУ обязана ознакомить работника со следую­
щими документами:
• уставом МДОУ
• настоящими Правилами;
• приказом по охране труда и соблюдению правил техники безопасности;
• должностной инструкцией работника;
• иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность работника.
2.11. При приёме на работу работник обязан пройти вводный и первичный инструктажи, 
инструктажи по правилам техники безопасности, электробезопасности, производственной 
санитарии, противопожарной безопасности, организации охраны жизни и здоровья 
работников, организации охраны жизни и здоровья детей во время пребывания детей в 
детском саду, с оформлением отметки о проведении инструктажа в соответствующих 
журналах или листе ознакомления.
2.12. При приеме на работу может устанавливаться испытательный срок —  не более трех 
месяцев, а для старшего воспитателя, главного бухгалтера, заведующего хозяйством —  не более 
шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. Отсутствие в трудовом 
договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания. В случае, когда 
работник фактически допущен к работе без оформления трудового договора, условие об 
испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в 
виде отдельного соглашения до начала работы.
2.13. В период испытания на работника распространяются положения трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 
права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов.
2.14. На каждого работника МДОУ оформляется трудовая книжка в соответствии с требовани­
ями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые книжки работников МДОУ 
хранятся в МДОУ.
2.15. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное дело 
хранится в МДОУ не менее 75 лет.
2.16. Трудовая книжка и личное дело заведующего находятся у Учредителя, который 
обеспечивает сохранность и своевременное заполнение в соответствии с требованиями и 
инструкциями по ведению данных документов.
2.17. Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового договора.
2.18. Прием на работу осуществляется только исходя из деловых качеств Работника. Какое бы 
то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или косвенных 
преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, 
национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и должностного 
положения, места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту 
жительства или пребывания) не допускается.
2.19. К деятельности в ДОУ не допускаются лица, которым она запрещена приговором суда или 
по медицинским показаниям, а также лица, имеющие судимость за определённы преступления 
и (или) по медицинским показаниям, а также лицам, имеющим судимость за определённые 
преступления. Перечень соответствующих медицинских противопоказаний и состав 
преступлений устанавливаются законом.
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2.20. Запрещается отказывать в заключение трудового договора женщинам по мотивам, 
связанным с беременностью или наличием детей.
2.21. По требованию лица, которому отказано в заключение трудового договора, администрация 
МДОУ обязана сообщить причину отказа в письменной форме.
2.22. Отказ в заключение трудового договора может быть обжалован в судебном порядке.
2.23. Работнику гарантируется защита его персональных данных в порядке, установленном 
главой 14 Трудового кодекса российской Федерации.
2.24. 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.
2.25. 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 медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения работы, обусловленной трудовым договором;
• по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

2.26. Увольнение работника - прекращение трудового договора - осуществляется только по 
основаниям, предусмотренным законодательством о труде и об образовании.
2.27. Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор по собственному 
желанию, предупредив об этом администрацию МДОУ письменно за две недели.
2.28. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным действующим законодательством (ст. 77, 78,79, 80, 81, 82, 83, 84 ТК РФ). 
Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив письменно 
администрацию общеобразовательного учреждения не менее чем за две недели. По 
истечении указанного срока работник вправе прекратить работу. Срочный трудовой 
договор расторгается с истечением срока его действия, о чём работник должен быть 
предупреждён в письменном виде не менее чем за три дня до увольнения.
2.30. В день увольнения администрация общеобразовательного учреждения производит с 
работником полный расчёт и выдаёт ему трудовую книжку с внесённой в неё записью об 
увольнении. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с 
формулировками законодательства и с ссылкой на статью и пункт закона. Днём увольнения 
считается последний день работы.

3. Основные права и обязанности работников

3.1.Работник имеет право на:
• заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;
• предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
• рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором;
• своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с трудовым 

договором;
• отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, пре­
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доставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 
ежегодных отпусков, в том числе удлиненных для отдельных категорий работников;

• полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 
рабочем месте;

• профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 
порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 
законами;

• обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;
• объединение, включая право на создание профессиональных союзов и Советов трудового 

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

• участие в управлении МДОУ в формах, предусмотренных законодательством и Уставом 
МДОУ;

• ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 
через своих представителей, а также на информацию, о выполнении коллективного договора, 
соглашения;

• защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не запрещенными законом 
способами;

• защиту своей профессиональной чести и достоинства;
• возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей;
• предоставление отпуска без сохранения заработной платы по основаниям и на срок, 

установленные Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;
• свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и 

материалов, методической литературы в соответствии с образовательной программой, 
утвержденной образовательным учреждением, методов оценки знаний воспитанников;

• сокращенную продолжительность рабочего времени в соответствии с законодательством РФ;
• удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством РФ;
• длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый не реже чем через каждые 10 

лет непрерывной преподавательской работы в порядке, устанавливаемом Учредителем.
3.2. Работник обязан:
• добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором 

и должностной инструкцией;
• соблюдать Устав МДОУ и настоящие Правила;
• соблюдать дисциплину труда: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную 

продолжительность рабочего времени, максимально использовать его для выполнения 
возложенных на него обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих другим 
работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно исполнять 
распоряжения администрации, вести себя достойно, соблюдать правила этики поведения и 
быть вежливыми с родителями (законными представителями) ребёнка и членами коллектива;

• нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье детей во время 
образовательного процесса;

• обеспечивать охрану их жизни и здоровья, соблюдать санитарные правила, отвечать за 
воспитание и обучение, выполнять требования медицинского персонала, связанные с 
охраной и укреплением здоровья детей, защищать их от всех форм физического и 
психического насилия;

• поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) 
обучающихся, оказывать им практическую и консультативную помощь в воспитании 
ребенка, привлекать родителей к посильному участию в организации образовательного 
процесса;

• своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию;
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• соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документации;
• соблюдать требования по технике безопасности, правила противопожарной 

безопасности, производственной санитарии и гигиене труда, производственной охране, 
пользоваться средствами индивидуальной защиты;

• бережно относиться к имуществу Работодателя и других работников, экономно и 
рационально использовать материальные ресурсы;

• строго соблюдать инструкцию по охране жизни и здоровья детей, содержать в чистоте и 
порядке свое рабочее место;

• соблюдать требования техники безопасности охраны труда, правила производственной 
санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими 
правилам и инструкциями;

• незамедлительно сообщить Работодателю либо непосредственному руководителю о 
возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 
сохранности имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, 
находящегося у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность 
этого имущества);

• работники (главный бухгалтер, бухгалтер, заведующий хозяйством, кладовщик, 
кастелянша) несут материальную ответственность на основании письменного договора о 
полной материальной ответственности;

• систематически и своевременно проходить медицинские обследования.
3.3. Работнику запрещается:
• отдавать детей кому-либо, кроме родителей (законных представителей);
• изменять по своему усмотрению график работы;
• удлинять или сокращать продолжительность занятий с детьми и перерывы между ними;
• оставлять детей без присмотра;
• отпускать детей домой одних по просьбе родителей;
• допускать присутствие в группах посторонних лиц, в том числе других детей;
• говорить на повышенных тонах, браниться, выражаться нецензурными словами;
• применять насилие к детям.

4. Ответственность работника за нарушение трудовой дисциплины
f  «

4.1 .Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по 
вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом 
общеобразовательного учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка, 
должностными инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного и 
общественного воздействия, а также применение мер, предусмотренных действующим 
законодательством.
4.2. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее 
исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 
работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

• замечание;
* • выговор;

• строгий выговор;
• увольнение по соответствующим основаниям.

4.3. Увольнение в качестве взыскания может быть применено за систематическое 
неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него 
трудовым договором (контрактом), Уставом общеобразовательного учреждения и 
Правилами внутреннего трудового распорядка. За прогул (в том числе за отсутствие на 
рабочем месте более трех часов в течение рабочего дня) без уважительной причины 
администрация общеобразовательного учреждения применяет дисциплинарное взыскание, 
предусмотренное выше. В соответствии с действующими законодательством о труде
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педагогический работник может быть уволен за совершение аморального поступка, не 
совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных функций.
4.4. Дисциплинарное взыскание применяется руководителем, а также соответствующими 
должностными лицами органов образования в пределах предоставленных им прав. 
Администрация имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать 
вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива. 
Дисциплинарное взыскание на руководителя налагает учредитель.
4.5. Дисциплинарное расследование нарушений работником общеобразовательного 
учреждения норм профессионального поведения или устава данного учреждения может 
быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. 
Копия жалобы должна быть передана данному работнику.
4.6. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 
быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника 
общеобразовательного 'учреждения, за исключением случаев, ведущих к запрещению 
заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов 
обучающихся, воспитанников.
4.7. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 
работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное 
объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не 
является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
4.8. 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.
4.9. 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.
4.10. 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.
4.1 Г. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные 
инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
4.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 
будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания.
4.13. 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.

5. Основные права, обязанности Работодателя
*

5.1. Работодатель имеет право:
• на прием на работу работников образовательного учреждения, установление 

дополнительных льгот, гарантий работникам, установление общих правил и 
требований по режиму работы, установление должностных требований;

• устанавливать систему оплаты труда, стимулирующих и иных выплат в соответствии с 
действующим законодательством;

• налагать дисциплинарные взыскания в соответствии с действующим 
законодательством и применять меры морального и материального поощрения в
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соответствии с действующим в образовательном учреждении Пположением о 
стимулирующих надбавках;

• требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 
отношения к имуществу Работодателя и других работников, соблюдения правил 
внутреннего трудового распорядка организации, соблюдения Правил;

• привлекать работников к материальной ответственности в порядке, установленном ТК 
РФ, иными федеральными законами.

• вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
• принимать локальные нормативные акты;
5.2. Работодатель обязан:
• соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
• предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
• обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и 

гигиены труда;
• обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией 

и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
• всемерно укреплять трудовую и педагогическую дисциплину;
• совершенствовать учебно-воспитательный процесс, распространять и внедрять 

передовой опыт работы в МДОУ;
• обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
• выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные ТК РФ, коллективным договором, Правилами внутреннего трудового 
распорядка организации, трудовыми договорами;

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

• осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами;

• возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 
обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, 
которые установлены ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами;

• создавать условия, необходимые для нормального развития детей, а также 
обеспечивающие охрану их жизни и здоровья;

• проводить противопожарный инструктаж (вводный, первичный и повторный) для 
изучения Правил пожарной безопасности;

• предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 
необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля их 
выполнения;

• знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 
актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

• своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 
уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля над 
соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 
власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере 
деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 
права;

• рассматривать представления Совета трудового коллектива о выявленных нарушениях 
трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права,
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принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах 
указанным органам и представителям;

• создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 
предусмотренных Кодексом, иными федеральными законами и коллективным 
договором формах;

• исполнять иные обязанности, предусмотренные Кодексом, федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами.

5.3. Запрещается в рабочее время отвлекать работников от их непосредственной работы 
для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не 
связанных с основной деятельностью;
5.4. На занятиях групп посторонние лица могут присутствовать только с разрешения 
Работодателя. Входить в помещение во время занятий разрешается только заведующему. 
Делать замечания по "поводу работы во время занятий не разрешается. В случае 
необходимости такие замечания делаются после занятий в отсутствие детей.

6. Ответственность Работодателя

6.1. За нарушение санитарного законодательства Работодатель несет ответственность в 
порядке, установленном Федеральным законом "О санитарно-эпидемиологическом 
благополучии населения" N 52-ФЗ от 30.03.99.7.
6.2. Работодатель обязан в случаях, установленных законодательством РФ, возместить 
работнику неполученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его 
возможности трудиться.
6.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в 
полном объеме.
6.4. При нарушении установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, 
выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, Работодатель несет 
ответственность, предусмотренную действующим законодательством РФ.
6.5. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 
бездействием Работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, 
определяемых соглашением работника и Работодателя.
6.6. Работодатель, причинивший ущерб работнику, возмещает этот ущерб в соответствии с 
Кодексом и иными федеральными законами.
6.7. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 
прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность 
Работодателя. При этом договорная ответственность Работодателя перед работником не 
может быть ниже, чем это предусмотрено Кодексом или иными федеральными законами.
6.8. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 
освобождения Работодателя от материальной ответственности, предусмотренной Кодексом 
или иными федеральными законами.
6.9. Материальная ответственность Работодателя наступает за ущерб, причиненный им 
работнику в результате его виновного противоправного поведения (действий или 
бездействия), если иное не предусмотрено Кодексом или иными федеральными законами.

6.10. МДОУ как юридическое лицо несет ответственность перед работниками.
• за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника возможности 

трудиться: за задержку трудовой книжки при увольнении работника, незаконное отстранение 
работника от работы, его незаконное увольнение или перевод на другую работу и в иных 
случаях, предусмотренных законодательством;

• за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других 
выплат, причитающихся работнику;

• за причинение ущерба имуществу работника;
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• в иных случаях, предусмотренных законодательством.

6.11. Непосредственное управление МДОУ осуществляет заведующий.

7. Режим работы (рабочее время и время отдыха)

7.1. Рабочее время.
7.1.1. Нормальная продолжительность рабочего времени. В МДОУ устанавливается 
пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями -  суббота и воскресенье, за 
исключением работников сторожевой охраны. Нормальная продолжительность рабочего 
времени не может превышать 40 часов в неделю. Заведующий ОУ обязан вести учет 
рабочего времени, фактически отработанного каждым работником.
7.1.2. Сокращенная продолжительность рабочего времени. Сокращенная 
продолжительность рабочего времени устанавливается:
- для работников в возрасте до шестнадцати лет -  не более 24 часов в неделю;
- для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет -  не более 35 часов в 
неделю;
- для работников, являющихся инвалидами 1 и 2 группы, не более 35 часов в неделю.
7.1.3. Продолжительность ежедневной работы.
• Продолжительность ежедневной работы не может превышать:

- для работников в возрасте от пятнадцати до шестнадцати лет -  5 часов;
- для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет -  7 часов.

• Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующих нерабочему 
праздничному дню, уменьшается на один час.

• На работах, где по условиям производства предоставление перерыва для отдыха и 
питания невозможно, работодатель обеспечивает работнику возможность отдыха и 
приема пищи в рабочее время.

• Заведующим ОУ устанавливается следующая продолжительность рабочего времени для 
работников МДОУ:

- для заведующего, заведующего хозяйством - 36 часов в неделю для женщин; 40 часов 
неделю для мужчин;
- для воспитателей (включая старшего) - 36 часов в неделю;
- для- музыкального руководителя - 24 часа в неделю;
- для руководителя физического воспитания - 36 часов в неделю;
- для педагога-психолога - 36 часов в неделю;
- для учителя-логопеда - 20 часов в неделю;
- для педагога дополнительного образования -  18 часов в неделю;
- для обслуживающего персонала - 36 часов в неделю для женщин; 40 часов неделю для 
мужчин;
- для сторожа - 40 часов в неделю и установить суммированный учет рабочего времени 
продолжительностью не более 12 часов в сутки с помесячной оплатой за фактически 
отработанное время.
7.1.4. В МДОУ устанавливается следующий режим работы: 07 час. 30 мин. -  18.00 час. 00 
мин. #
7.1.5. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки педагогических работников в течение 
учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или 
приказе заведующего ОУ, возможны только:
а) по взаимному согласию сторон;
б) по инициативе работодателя в случае уменьшения финансирования, сокращения 
количества групп.
Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность в письменной 
форме не позднее, чем за два месяца до их введения. Если работник не согласен на 
продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается.
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7.1.6. Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на необусловленную 
трудовым договором работу у того же работодателя допускается в следующих случаях:
- для замещения временно отсутствующего работника;

простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, 
технологического, технического или организационного характера).

При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных, оплата труда 
работника производится по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по 
прежней работе.
7.1.7. Ненормированный рабочий день устанавливается для следующих работников:
- заведующего;
- главного бухгалтера;
- заведующего хозяйством.
7.1.8. В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить работодателя в 
первый день отсутствйя, а в первый день выхода на работу - предоставить листок 
временной нетрудоспособности, предупредив накануне о явке на работу.
7.1.9. К рабочему времени относятся следующие периоды: заседания педагогического 
совета, общие собрания трудового коллектива, заседания методических комиссий, 
родительские собрания, продолжительность которых составляет от одного часа до двух 
часов.
7.2. Время отдыха.
7.2.1. Перерывы для отдыха и питания:
• В течение рабочего дня (смены) работнику предоставляется перерыв для отдыха и 

питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в 
рабочее время не включается.

• Время предоставления перерыва и его конкретная продолжительность устанавливаются 
правилами внутреннего трудового распорядка или по соглашению между работником и 
работодателем могут быть внесены изменения на основании приказа заведующего.

• Воспитателям, сторожам предоставляется перерыв для отдыха и приёма пищи 
продолжительностью 30 минут в рабочее время.

7.2.2. Выходные дни:
Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых).
При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в неделю 
(суббота, воскресенье)
7.2.3. Нерабочие праздничные дни
Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:
1, 2, 3, 4 и 5 января - Новогодние каникулы;
7 января - Рождество Христово;
23 февраля - День защитника Отечества;
8 марта - Международный женский день;
1 мая - Праздник Весны и Труда;
9 мая - День Победы;
12 июня - День России;
4 ноября - День народного единства.
При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится 
на следующий после праздничного рабочий день. Накануне праздника продолжительность 
рабочей смены сокращается на один час.
7.3. Ежегодные оплачиваемые отпуска.
7.3.1. Работникам ОУ предоставляются ежегодные основные и дополнительные 
оплачиваемые отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.
7.3.2. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 
продолжительностью 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется 
удлиненный ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 
календарных дня.
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7.3.3. Отдельным категориям работников, труд которых связан с особенностями 
выполнения работы, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск.
7.3.4. Работникам с ненормированным рабочим днем (заведующему, заведующему 
хозяйством, главному бухгалтеру) предоставляется ежегодный дополнительный 
оплачиваемый отпуск продолжительностью 7 календарных дней.
7.3.5. Работникам, условия труда которых связаны с вредными условиями труда (повар, 
рабочий по стирке) предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск 
продолжительностью 7 календарных дней.
7.3.6. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 
соответствии с графиком отпусков, утверждаемым заведующей с учетом мнения Совета 
трудового коллектива и не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. 
При составлении графика отпусков учитывается необходимость обеспечения нормальной 
работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. О времени начала 
отпуска работник должен быть извещен под личную роспись не позднее чем за две недели 
до его начала.
7.3.7. Оплачиваемый отпуск предоставляется работнику ежегодно. Право на использование 
отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его 
непрерывной работы у данного работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск 
работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.
7.3.8. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 
заявлению работника должен быть предоставлен:
- женщинам -  перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;
- работникам в возрасте до восемнадцати лет;
- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;
- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.
7.3.9. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 
рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 
отпусков.
7.3.10. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой 
срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях:
- временной нетрудоспособности работника;
- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 
обязанностей, если для этого законом предусмотрено освобождение от работы;
- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 
нормативными актами.
7.3.11. Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между работником и 
работодателем переносится на другой срок, если работнику своевременно не была 
произведена оплата за время этого отпуска, либо работник был предупрежден о времени 
начала отпуска позднее, чем за две недели до его начала.
7.3.12. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 
оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска 
позднее чем за 2 недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению 
работника обязан перенести отпуск на другой срок, согласованный с работником.
7.3.13. 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.
7.3.14. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 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.
7.3.15. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, 
беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 
условиями труда.
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7.3.16. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 
письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией.
7.3.17. Не допускается замена отпуска денежной компенсацией ежегодного основного и 
дополнительного оплачиваемого отпуска беременным женщинам и работникам в возрасте 
до 18 лет, а также дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятых на работах 
с вредными условиями труда, за работу в соответствующих условиях (за исключением 
выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении).
7.3.18. Реализация права на отпуск при увольнении работника осуществляется в 
соответствии со ст. 127 Трудового кодекса РФ.
7.3.19. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 
неиспользованные отпуска.
7.3.20. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 
предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 
виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска.
7.3.21. При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с 
последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска 
полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем 
увольнения также считается последний день отпуска.
7.3.22. При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении 
трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое 
заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке 
перевода другой работник.
7.3.23. Длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые 10 лет 
непрерывной преподавательской работы в порядке и на условиях, предусмотренных 
Уставом ОУ.
7.4.0тпуск без сохранения заработной платы.
7.4.1. 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 между работником и 
работодателем в соответствии со ст. 128 Трудового кодекса Российской Федерации.
7.5. Предоставление отпуска лицам, работающим по совместительству.
7.5.1. Лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые отпуска 
предоставляются одновременно с отпуском по основной работе. Если на работе по 
совместительству работник не отработал шести месяцев, то отпуск предоставляется 
авансом.
7.5.2. Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного оплачиваемого 
отпуска работника меньше, чем продолжительность отпуска по основному месту работы, то 
работодатель по просьбе работника предоставляет ему отпуск без сохранения заработной 
платы соответствующей продолжительности (ст. 286 ТК РФ).

8. Оплата труда
8.1. В МДОУ оплата труда производится в соответствии с Положением о системе оплаты 
труда работников муниципального дошкольного образовательного учреждения «Детский сад 
№5 «Росинка» общеразвивающего вида»
8.2. Оплата труда работников МДОУ осуществляется в соответствии с действующей 
тарифной системой оплаты труда, штатным расписанием и сметой расходов.
8.3. Оплата труда работников МДОУ осуществляется в зависимости от установленного 
разряда по оплате труда в соответствии с занимаемой должностью, уровнем образования 
и стажем работы, а также полученной квалификационной категорией по итогам аттестации.
8.4. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от 
установленной нагрузки при тарификации, которая производиться 1 раз в год. 
Тарификация утверждается заведующей МДОУ не позднее 5 сентября текущего года с 
учетом мнения Совета трудового коллектива на основе предварительной тарификации,
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разработанной и доведенной до сведения педагогических работников не позднее апреля 
месяца текущего года. Установленная при тарификации заработная плата выплачивается 
ежемесячно независимо от числа недель и рабочих дней в разные месяцы года.
8.5. Порядок и условия почасовой оплаты труда.
• Вопросы почасовой оплаты труда работников МДОУ регулируются действующими 

нормативными актами Российской Федерации, Архангельской области, 
муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления.

• Почасовая оплата труда педагогических работников МДОУ применяется при оплате за 
часы, выполненные в порядке замещения отсутствующих по болезни или другим 
причинам воспитателей и других педагогических работников, продолжавшегося не 
свыше двух месяцев подряд.

• Среднемесячное количество рабочих часов определяется путём умножения нормы 
часов педагогической работы в неделю, установленной за ставку заработной платы 
педагогического работника, на количество рабочих дней в году по пятидневной 
рабочей неделе и деления полученного результата на 5 (количество рабочих дней в 
неделе), а затем на 12 (количество месяцев в году).

8.6. Выплата заработной платы в МДОУ производится два раза в месяц 10 и 25 числа 
каждого месяца через банковскую карту. По заявлению работника его заработная плата может 
перечисляться на счет в любом отделении Банка России по Архангельской области.
8.7. В МДОУ устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты, премирование работников 
в соответствии с Положением о премировании и распределении стимулирующей части фонда 
оплаты труда в МДОУ «Детский сад №5 №Росинка» общеразвивающего вида» (Приложение 
№2 к Положению «О системе оплаты труда работников МДОУ «Детский сад №5 «Росинка» 
общеразвивающего вида»

9. Гарантии работнику при временной нетрудоспособности
9.1. При временной нетрудоспособности Работодатель выплачивает работнику пособие по 
временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным законом.
9.2. Основанием для назначения пособия по временной нетрудоспособности является 
выданный в установленном порядке больничный листок (листок временной 
нетрудоспособности).

* 10 Поощрения за успехи в работе
10.1. За успешное и добросовестное выполнение должностных обязанностей, 
продолжительную и безупречную работу, выполнение заданий особой важности и 
сложности и другие успехи в труде применяются следующие виды поощрений:
- объявление благодарности;
- единовременное денежное вознаграждение;
- объявление благодарности с денежным вознаграждением;
- награждение ценным подарком;
- награждение почетной грамотой.
10.2. За особые заслуги работники МДОУ представляются в вышестоящие органы для 
награждения правительственными наградами, установленными для работников народного 
образования, и присвоения почетных званий.
10.3. При применении морального и материального поощрения, при предоставлении 
работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение 
трудового коллектива, педагогического совета образовательного учреждения.
10.4. Сведения о поощрениях вносятся в трудовую книжку в установленном порядке.

11. Заключительные положения

11.1. Действие Правил распространяется на всех работников, независимо от их должности, 
длительности трудовых отношений с Работодателем, характера выполняемой работы и 
иных обстоятельств.

11.2. Ознакомление работников с Правилами осуществляется через лист ознакомления.


