


1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 

определяют трудовой распорядок в муниципальном дошкольном образовательном 

учреждении детский сад № 5 пгт Нагорск Кировской области (далее – МКДОУ) и 

регламентируют порядок приема, перевода и увольнения работников, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время 

отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений в МКДОУ. 

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, 

разработанным и утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ в 

целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационального 

использования рабочего времени, обеспечения высокого качества и производительности 

труда работников МКДОУ. 

1.3. В настоящих Правилах используются следующие 

понятия: "Работодатель" – МКДОУ; 

"Работник" - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

Работодателем на основании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных 

ст. 16 ТК РФ; 

"дисциплина труда" - обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными 

законами, трудовым договором, локальными нормативными актами Работодателя. 

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников МКДОУ. 

1.5. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых 

договорах и должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью трудовых 

договоров. 
 

2. Порядок приема работников 

 

(ст. ст. 16, 58, 59, 65, 66, 67, 67.1, 68, 69, 70, 212, 213, 266, 289 ТК РФ) 
 

. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до 

полутора лет; - лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам 

и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года 

со дня получения профессионального образования соответствующего уровня; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого 

работодателя по согласованию между работодателями; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, коллективным договором (при его наличии). 

2.4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет руководителю: 

- заявление о приеме на работу; 

- 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, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
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(персонифицированного) учета, за исключением случаев, когда трудовой договор 

(контракт) заключается впервые; 

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

на военную службу; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

- заключение медицинской организации об отсутствии заболевания, 

препятствующего поступлению на работу; 

- справку 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 федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, 

имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию 

- согласие одного из родителей и органа опеки и попечительства, если принимается 

на работу несовершеннолетний в возрасте до 14 лет (ст. 63 ТК РФ). 

- иные документы - согласно требованиям действующего законодательства 

РФ. Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не 

производится. 

2.5. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого Работника (далее - сведения о 

трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, 

для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования 

Российской Федерации. 

В сведения о трудовой деятельности включается информация о Работнике: 

- месте его работы; 

- его трудовой функции; 

- переводах Работника на другую постоянную работу; 

- увольнении Работника с указанием основания и причины прекращения трудового 

договора; 

- другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иным федеральным 

законом. 

2.5.1. Работодатель обязан предоставить Работнику (за исключением случаев, 

если на Работника ведется трудовая книжка) 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), поданном в письменной форме или направленном в 

порядке, установленном Работодателем, по адресу электронной почты Работодателя 

mkdouds5nagorck@mail.ru. В период работы - не позднее трех рабочих дней со дня подачи 

этого заявления; при увольнении - в день прекращения трудового договора. 

2.6. В трудовом договоре оговариваются:  

- место работы 

- условия труда; 

- дата начала работы, а в случае заключения срочного трудового договора – срок 

его действия; 
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- режим рабочего времени и времени отдыха 

- трудовая функция; 

- срок работы; 

- условия оплаты труда( в том числе оклад, доплаты, поощрительные выплаты); 

- условие об обязательном социальном страховании; 

- права и обязанности работника и работодателя; 

- ответственность сторон трудового договора; 

- изменение и прекращение трудового договора. 

2.7. Прием на работу оформляется приказом руководителя, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Работника знакомят с приказом в 

трехдневный срок со дня подписания трудового договора. Трудовой договор вступает 

в силу со дня его подписания работником и работодателем. 

2.8. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей 

со дня, определенного трудовым договором. Если работник не приступил к работе в 

установленный срок без уважительной причины в течение недели, то трудовой договор 

аннулируется. 

2.9. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения 

работы, не обусловленной трудовым договором. 

Перевод работника на другую постоянную работу и перемещение 

производится работодателем только с письменного согласия работника. При 

производственной необходимости работодатель может перевести работника на другую 

работу без его согласия на срок не более одного месяца: 

- в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного 

характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 

наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых 

исключительных обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части; 

- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам 

экономического, технологического, технического или организационного характера), 

необходимости предотвращения  уничтожения  или  порчи имущества либо замещения 

временно отсутствующего Работника, если простой или необходимость 

предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 

отсутствующего Работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами. 

2.10. При приеме работника или переводе его на другую работу руководитель: 

а) знакомит его с порученной работой, условиями и оплатой труда, 

разъясняет ему права и обязанности согласно должностной инструкции; 

б) знакомит с правилами внутреннего трудового распорядка; 

в) инструктирует по охране труда, пожарной безопасности, охране жизни и 

здоровья детей с оформлением инструктажа в журнале установленной формы. 

2.11. На каждого работника в учреждении ведется личное дело, которое состоит: 

из личного листка по учету кадров, автобиографии, копии документа об образовании, 

материалов по результатам аттестации, медицинской справки, копии приказов о 

назначении и перемещении, поощрениях, увольнении. После увольнения работника 

личное дело хранится в учреждении. 

3. Порядок перевода работников 

 (ст. ст. 72, 72.1, 72.2, 73 ТК РФ) 

3.1. Перевод Работника на другую работу - постоянное или временное изменение 

трудовой функции Работника. 

3.2. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не 

противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия Работника. 

3.3. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую 

работу, не обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без 
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письменного согласия Работника: 

- в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного 

характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 

наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых 

исключительных обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части; 

- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам 

экономического, технологического, технического или организационного характера), 

необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения 

временно отсутствующего Работника, если простой или необходимость 

предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 

отсутствующего Работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами. 

При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается 

только с письменного согласия работника. 

Оплата труда работника производится по выполняемой работе, но не ниже среднего 

заработка по прежней работе. 
 

3.4. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме 

заключается дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами (Работодателем и Работником). 

Один экземпляр соглашения передается Работнику, другой хранится у Работодателя. 

Получение Работником экземпляра соглашения подтверждается подписью Работника на 

экземпляре, хранящемся у Работодателя. 

3.5. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на 

основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный 

руководителем, объявляется Работнику под роспись. 
 

4. Порядок увольнения работников  
(ст. ст. 84.1, 140 ТК РФ) 

4.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по 

основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ. 

4.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. С 

приказом Работодателя о прекращении трудового договора Работник должен быть 

ознакомлен под роспись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. Если приказ о 

прекращении трудового договора невозможно довести до сведения Работника или 

Работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится 

соответствующая запись. 

4.3. 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). 

4.4. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового 

договора возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления 

трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-

материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении трудовых 

функций. 

4.5. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать 

Работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у 

данного Работодателя и произвести с ним расчет. Если Работник в день увольнения не 

работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, 
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следующего за днем предъявления уволенным Работником требования о расчете. По 

письменному заявлению Работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

4.6. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о 

трудовой деятельности об основании и причине прекращения трудового договора должны 

производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или 

иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, 

пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

4.7. В случаях, если в день прекращения трудового договора выдать Работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у 

данного Работодателя невозможно в связи с отсутствием Работника либо его отказом 

от их получения, Работодатель обязан направить Работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по 

почте или направить Работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о 

трудовой деятельности за период работы у данного Работодателя на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или 

письма Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой 

книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного 

Работодателя. По письменному обращению Работника, не получившего трудовую 

книжку после увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих 

дней со дня обращения Работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым 

Кодексом РФ, иным федеральным законом на Работника не ведется трудовая книжка, 

по обращению Работника (в письменной форме или направленному в порядке, 

установленном Работодателем, по адресу электронной почты Работодателя), не 

получившего сведений о трудовой деятельности у данного Работодателя после 

увольнения, Работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения Работника способом, указанным в его обращении (на бумажном 

носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью. 

4.8. Трудовые договоры могут быть расторгнуты с педагогическими работниками 

по ст. 336 Трудового кодекса, которая дает дополнительные основания. 

            4.9.  Порядок приостановления трудового договора 

4.9.1. работодатель на основании заявления работника издает приказ о приостановлении 

действия трудового договора в случае призыва работника на военную службу по 

мобилизации или заключения им контракта действие трудового договора 

приостанавливается на период прохождения работником военной службы или оказания 

им добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации. 

4.9.2. К заявлению работника прилагается копия повестки  о призыве на военную службу 

по мобилизации или уведомление федерального органа исполнительной власти о 

заключении с работником контракта о прохождении военной службы либо контракт  о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации. 

4.9.3. В период приостановления действия трудового договора стороны трудового 

договора приостанавливают осуществление  прав и обязанностей, установленных 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, локальными нормативными актами, а также прав и обязанностей, 

вытекающих из условий коллективного договора, соглашений, трудового договора. 

4.9.4. В период приостановления действия  трудового договора  за работником 

сохраняется рабочее место работы (должность). 
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4.9.5. На период приостановления действий рудового договора работодатель вправе 

заключить с другим работником срочный трудовой договор на время  исполнения 

обязанностей временно отсутствующего работника по указанному месту работы 

(должности). 

4.9.6. Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора обязан 

выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему выплатить в полном 

объеме за период работы, предшествующий приостановлению действия трудового 

договора. 

4.9.7. За работником сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление 

которых он получил до начала  указанного периода. 

4.9.8. Период приостановления действия трудового договора засчитывается в трудовой 

стаж работника, а также в стаж работы по специальности (за исключением случаев 

досрочного назначения страховой пенсии по старости). 

4.9.9. Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. 

Работник обязан предупредить работодателя о своем выходе на работу не позднее, чем за 

три рабочих дня. 

4.9.10. Работник в течение шести месяцев после возобновления действий трудового 

договора имеет право на предоставление ему ежегодного оплачиваемого отпуска в 

удобное для него время независимо от стажа работы у работодателя. 

4.9.11. Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в 

период приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением 

случаев ликвидации организации, а также истечения в указанный период срока действия 

трудового договора, если он был заключен на определенный срок». 

4.9.12. Работодателю запрещено по своей инициативе расторгать трудовые договоры с 

овдовевшими супругами ветеранов боевых действий. Данный запрет применяется год 

после смерти пи условии, что овдовевший специалист вновь не вступит в брак. Вместе с 

тем увольнение указанной категории работников допускается по основаниям, 

предусмотренным пунктами 1,5-8,10 или 11 части первой статьи 81 или пунктом 2 статьи 

336 ТК РФ. 

4.9.13. Работодателю запрещено увольнять по своей инициативе сотрудников, которые в 

одиночку воспитывают детей в возрасте до 16 лет. 

 

5. Основные права и обязанности Работодателя  
(ст. ст. 22, 76, 212 ТК РФ) 

5.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения настоящих Правил; 

- требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной 

безопасности; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с 

трудовым законодательством. 
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5.2. Работодатель обязан: 
- соблюдать законы и иные нормативные акты, условия трудовых договоров, 

 - предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

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

- обеспечивать работников исправным оборудованием, техническими средствами 
обучения, инструментами, коллективными  и индивидуальными средствами защиты, 
учебными пособиями, необходимыми для выполнения ими трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную плату труда в полном объеме и в сроки, 
установленные 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 работниками с связи с исполнением им трудовых 
обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 
установлены ТК РФ; 

- обеспечивать систематическое повышение квалификации работниками 
учреждения теоретического уровня и деловой квалификации, создавать необходимые 
условия совмещения работы с обучением в учебных заведениях; 

- способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, 
поддерживать и развивать инициативу и активность работников, обеспечивать их участие 
в управлении, в полной мере используя собрания трудового коллектива, своевременно 
рассматривать критические замечания работников и сообщать им о принятых мерах. 

5.3. Работодатель несет ответственность за жизнь и здоровье воспитанников во 
время пребывания их в МКДОУ. Обо всех случаях травматизма сообщается в районное 
управление образования. 

           5.4. Работодатель несет материальную ответственность за задержку не 

выплаченных в срок, но начисленных  сумм и (или) не начисленных своевременно сумм в 

случае, если вступившим в законную силу решением суда было признано право работника 

на получение неначисленных сумм, за каждый день задержки начиная со дня, следующего 

за днем, в который эти суммы должны были быть выплачены при своевременном их 

начислении в соответствии с трудовым законодательством. 

 

6. Основные обязанности работников 

(ст. ст. 21, 214 ТК РФ) 
6.1.Работник имеет право: 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным 

нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором (при его наличии); 

- 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; 

- получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях 
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охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

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

запрещенными законом способами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

- реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве. 
 6.2. Работник обязан: 

• добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них 

трудовым договором, положениями и должностными инструкциями; соблюдать правила 

внутреннего трудового распорядка; 
соблюдать трудовую дисциплину - вовремя приходить на работу, соблюдать 

установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно 

выполнять распоряжения администрации; 

• соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными 

нормативными актами, а также правилами и инструкциями по охране труда; содержать 

свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения 

материальных ценностей; 

• экономно расходовать электроэнергию, воспитывать у детей бережное 

отношение к имуществу учреждения; 

• незамедлительно сообщать администрации о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу для жизни и здоровья людей, сохранности имущества учреждения; 

• быть внимательными к воспитанникам, вежливыми с их родителями и 

членами коллектива; 

• систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, 

деловую квалификацию, стремиться к повышению качества работы, строго соблюдать 

исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, 

направленную на достижение высоких результатов; 

• проходить предварительные, при поступлении на работу, и 

периодические медицинские осмотры, в установленном порядке; аттестацию на знание 

санитарных норм и правил не реже 1 раза в 2 года, для персонала пищеблока, а также 

лиц, участвующих в раздаче пищи детям, - не реже 1 раза в год. Неаттестованный 

персонал дошкольных образовательных организаций проходит повторное 

гигиеническое воспитание и обучение с последующей переаттестацией; 

• прививаться в соответствии с национальным календарем профилактических 

прививок, а также по эпидемиологическим показаниям; 

• соблюдать требования техники безопасности, производственной 

санитарии, гигиены, противопожарной безопасности охраны труда, предусмотренные 

соответствующими правилами, инструкциями; 

• проходить обучение по охране труда, оказанию первой помощи при 

несчастных случаях во время образовательного процесса, инструктаж по охране труда, 

стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда; 

• не использовать рабочее время для решения вопросов, не 

обусловленных трудовыми отношениями с Работодателем; в период рабочего 

времени не вести личные телефонные разговоры, не читать книги, газеты, иную 

литературу, не имеющую отношения к трудовой деятельности, не пользоваться сетью 

Интернет в личных целях, не играть в компьютерные игры; 
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6.3. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых 

договорах и должностных инструкциях. 

7. Рабочее время 

(ст. ст. 91, 92, 93, 94, 95, 97, 99, 101, 256, 284 ТК РФ) 7.1. Продолжительность 

рабочего времени работников МКДОУ составляет: 40 часов в неделю – для 

обслуживающего персонала на 1 ставку, 

36 часов в неделю – для воспитателей на 1 ставку. 

В МКДОУ детский сад № 5 установлена пятидневная рабочая неделя, ДОУ 

работает с 7.30 утра  до 17.30 часов, при 10- часовом пребывании детей в ДОУ. 

Продолжительность рабочего времени для педагогического, обслуживающего персонала 

определяется графиком сменности, утвержденным заведующим ДОУ по согласованию с 

ПК. 

7.2. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего 

времени устанавливается: 

- для работников в возрасте до 16 лет - не более 24 часов в неделю (при 

обучении в организациях, осуществляющих образовательную деятельность - не более 12 

часов в неделю); 

- для работников в возрасте от 16 до 18 лет - не более 35 часов в неделю (при 

обучении в организациях, осуществляющих образовательную деятельность - не более 17,5 

часа в неделю); 

- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в 

неделю; 

- для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам 

специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 

степени либо опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю. 

- продолжительность рабочего дня, режим режим рабочего времени и выходные 

дни для обслуживающего персонала и рабочих определяется графиком сменности, 

составленным с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени и 

утверждаются руководителем ДОУ. При сменном графике работы применяется 

суммированный учет рабочего времени с учетным периодом, равным одному году. Общая 

продолжительность рабочего времени устанавливается Работодателем в доведенных до 

работника графиках работы на год с учетом мнения первичной профсоюзной организации 

МКДОУ детского сада № 5 пгт Нагорск в пределах норм, установленных трудовым 

законодательством Российской Федерации. При составлении плановых графиков для 

соблюдения нормальной продолжительности рабочего времени в учетный период 

допускается увеличение часов работы в один день(в пределах максимальной 

продолжительности смены до 12 часов) за счет снижения в другие в рамках учетного 

периода. В исключительных случаях с письменного согласия работника, а в определенных 

случаях – и  с учетом мнения первичной профсоюзной организации МКДОУ детского сада 

№ 5 пгт Нагорск допускается привлечение работника к сверхурочным работам в порядке, 

предусмотренным ст. 99 ТК РФ. Работа сверх нормального числа рабочих часов за 

учетный период (без учета выходных и праздничных дней по графику сменности) 

является сверхурочной. Сверхурочные работы не должны превышать для каждого 

работника четырех часов в течении двух дней подряд и 120 часов в год. Возникающие 

переработки за пределами нормальной продолжительности рабочего времени в рамках 

учетного периода компенсируются повышенной оплатой или, по желанию работника, 

предоставлением дополнительных дней отдыха. В случае если фактическая 

продолжительность ежедневной работы в отдельные дни не совпадает с 

продолжительностью смены по графику, то переработка в одни дни (в пределах 

максимальной продолжительности смены погашается сокращением времени работы в 

другие дни или предоставлением других дней отдыха в рамках учетного периода. При 

этом такая переработка не считается сверхурочными работами. Работа в течении двух 
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смен  подряд запрещается. 

7.3. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по 

соглашению между Работодателем и Работником может устанавливаться неполное 

рабочее время. 

7.3.1. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе 

работников следующим категориям работников: 

- беременным женщинам; 

- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 

14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 

- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в установленном порядке; 

- женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 

возраста трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или 

опекуну, фактически осуществляющему уход за ребенком и желающему работать на 

условиях неполного рабочего времени с сохранением права на получение пособия. 

7.4. Максимальная продолжительность ежедневной работы предусмотрена для 

следующих лиц: 

- работников в возрасте от 15 до 16 лет - 

пять часов;  

- работников в возрасте от 16 до 18 лет - 

семь часов;  

- учащихся, совмещающих учебу с работой: 

- от 14 до 16 лет - два с 

половиной часа; 

- от 16 до 18 лет - четыре часа; 

- инвалидов - в соответствии с медицинским заключением. 

7.5. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность 

рабочего дня не должна превышать четырех часов в день. 

7.5.1. Если Работник по основному месту работы свободен от исполнения 

трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день. 

Продолжительность рабочего времени в течение одного месяца (другого учетного 

периода) при работе по совместительству не должна превышать половины 

месячной нормы рабочего времени, установленной для соответствующей категории 

работников. 

7.5.2. Указанные в п. п. 7.5 и 7.5.1 ограничения продолжительности рабочего 

времени при работе по совместительству не применяются в следующих случаях:  

- если по основному месту работы Работник приостановил работу в связи с 

задержкой выплаты заработной платы; 

- если по основному месту работы Работник отстранен от работы в 

соответствии с медицинским заключением. 

7.6. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, 

непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один 

час. 

7.7. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за 

пределами продолжительности рабочего времени, установленной для данного 

Работника в следующих случаях: 

- если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 

7.7.1. Режим ненормированного рабочего дня - особый режим, в соответствии с 

которым отдельные работники могут по распоряжению работодателя при 

необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за 

пределами установленной для них продолжительности рабочего времени. 

7.8. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым 



работником, в табеле учета рабочего времени. 

7.9. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 

освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года с сохранением за 

ними места работы (должности) и среднего заработка. 

Работники, которые достигли 40 лет и более 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 места работы (должности) и среднего заработка. 

Работники, в течение пяти лет до выхода на пенсию имеют право на 

освобождение от работы на два дня один раз в год с сохранением за ними места работы 

должности) и среднего заработка. 

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на 

основании его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от 

работы согласовывается (согласовываются) с работодателем. 

Работодатель может затребовать у работника справку из медицинского 

учреждения. 

8. Время отдыха 
(ст. ст. 106, 107, 108, 111, 112, 114, 115, 119, 

122, 123, 125, 128, 286 ТК РФ, п. 11 ст. 11 Федерального закона от 27.05.1998 N 76-

ФЗ, ч. 2 ст. 6 Федерального закона 

от 09.01.1997 N 5-ФЗ, п. 15 ст. 2 Федерального закона 

от 10.01.2002 N 2-ФЗ, п. 1 ч. 1 ст. 23 Федерального закона 

от 20.07.2012 N 125-ФЗ, п. 3 ст. 8 Закона РФ от 15.01.1993 N 4301-1) 

8.1. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

8.2. Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); - ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); - нерабочие праздничные 

дни; 

- отпуска. 

8.3. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

1) перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 12.00 до 13.00 в 

течение рабочего дня; 

2) два выходных дня - суббота, воскресенье;  

3) нерабочие праздничные дни: 

- 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; 

4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего 

заработка. 

8.3.1. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные 

выходные дни, а также другое время предоставления перерыва для отдыха и питания. 

8.4. Работнику предоставляется ежегодный отпуск с сохранением замещаемой 

должности и денежного содержания, размер которого определяется в порядке, 

установленном трудовым законодательством для исчисления средней заработной платы. 

8.4.1. Продолжительность ежегодного отпуска работников МКДОУ 

consultantplus://offline/ref=9D3717EFA34E34C4685380059DE324C9369D612E14A31DCAEE08AE9B7479C97370F1D38AF49D6D51FEXEN
consultantplus://offline/ref=9D3717EFA34E34C4685380059DE324C9369D612E14A31DCAEE08AE9B7479C97370F1D38AF49D6D51FEXEN
consultantplus://offline/ref=9D3717EFA34E34C4685380059DE324C9369D612E14A31DCAEE08AE9B7479C97370F1D38AF49D6D52FEXEN
consultantplus://offline/ref=9D3717EFA34E34C4685380059DE324C9369D612E14A31DCAEE08AE9B7479C97370F1D38AF49D6D52FEXEN
consultantplus://offline/ref=9D3717EFA34E34C4685380059DE324C9369D612E14A31DCAEE08AE9B7479C97370F1D38AF49D6D53FEX9N
consultantplus://offline/ref=9D3717EFA34E34C4685380059DE324C9369D612E14A31DCAEE08AE9B7479C97370F1D38AF49D6D53FEX9N
consultantplus://offline/ref=9D3717EFA34E34C4685380059DE324C9369D612E14A31DCAEE08AE9B7479C97370F1D38AF49D6254FEXEN
consultantplus://offline/ref=9D3717EFA34E34C4685380059DE324C9369D612E14A31DCAEE08AE9B7479C97370F1D38AF49D6254FEXEN
consultantplus://offline/ref=9D3717EFA34E34C4685380059DE324C9369D612E14A31DCAEE08AE9B7479C97370F1D38AF49D6257FEXDN
consultantplus://offline/ref=9D3717EFA34E34C4685380059DE324C9369D612E14A31DCAEE08AE9B7479C97370F1D38AF49D6257FEXDN
consultantplus://offline/ref=9D3717EFA34E34C4685380059DE324C9369D612E14A31DCAEE08AE9B7479C97370F1D38AF49D6251FEXFN
consultantplus://offline/ref=9D3717EFA34E34C4685380059DE324C9369D612E14A31DCAEE08AE9B7479C97370F1D38AF49D6251FEXFN
consultantplus://offline/ref=9D3717EFA34E34C4685380059DE324C9369D612E14A31DCAEE08AE9B7479C97370F1D38AF49C6D55FEX8N
consultantplus://offline/ref=9D3717EFA34E34C4685380059DE324C9369D642911A71DCAEE08AE9B7479C97370F1D38AF49D6B50FEX8N
consultantplus://offline/ref=9D3717EFA34E34C4685380059DE324C93690602711A91DCAEE08AE9B7479C97370F1D38AF49D6A5CFEXCN
consultantplus://offline/ref=9D3717EFA34E34C4685380059DE324C9369D672719A71DCAEE08AE9B7479C97370F1D38AF49D6A56FEXBN
consultantplus://offline/ref=9D3717EFA34E34C4685380059DE324C93693652717A11DCAEE08AE9B7479C97370F1D38AF49D6B53FEX5N
consultantplus://offline/ref=9D3717EFA34E34C4685380059DE324C936916E2616A41DCAEE08AE9B7479C97370F1D38AF49D6A50FEXCN


устанавливается в соответствии с действующим законодательством. Очередность 

предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией по 

согласованию с представительным органом трудового коллектива с учетом 

необходимости обеспечения нормального хода работы МКДОУ и благоприятных 

условий для отдыха работников. График отпусков составляется на каждый 

календарный год не позднее двух недель до начала календарного года и доводится до 

сведения всех сотрудников. 

Права на предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска для работников в 

удобное для них время предоставляются следующим категориям: 

- женщине, по ее желанию предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск перед 

отпуском по беременности и родам или непосредственно после него либо по окончании 

отпуска по уходу за ребенком,независимо от стажа работы у данного работодателя; 

- одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), воспитывающему 

ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется по его желанию в удобное для него время;  

-работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время до 

достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет; 

- работникам в возрасте до восемнадцати лет предоставляется продолжительностью 31 

календарный день в удобное для них время; 

- ветеранам, использование ежегодного отпуска в удобное для них время и 

предоставление отпуска без сохранения заработной платы сроком до 60 календарных дней 

в году. Инвалидам войны I и II групп при недостаточности ежегодного и ежегодного 

дополнительного отпусков для лечения и проезда в санаторно-курортные организации и 

обратно разрешается выдавать листки временной нетрудоспособности на необходимое 

число дней и производить выплату пособий по государственному социальному 

страхованию независимо от того, кем и за чей счет предоставлена путевка. Использование 

ежегодного отпуска в удобное для них время и предоставление отпуска без сохранения 

заработной платы сроком до 35 календарных дней в году. 

  Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия, за исключением случаев, 

предусмотренных настоящим Кодексом. 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. 

8.4.2. Предоставление отпуска заведующему МКДОУ оформляется 

приказом по управлению образованием, а другим работникам - приказом по МКДОУ. 

8.5. По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части. При этом продолжительность хотя бы одной из 

частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

8.6. 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. 

8.7. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до 

истечения шести месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим категориям 

работников: 

- 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; 

- совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_464875/044930f09e2f8cb0d91ded54f9aca44ab3f974a2/#dst3032


основному месту работы; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

8.8. О времени начала отпуска Работник должен быть уведомлен под роспись не 

позднее, чем за две недели до его начала. 

8.9. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в 

отличный от предусмотренного в графике отпусков период, Работник обязан 

предупредить Работодателя об этом в письменном виде не позднее, чем за две 

недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в этом 

случае производится по соглашению сторон. 

8.10. 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. 

8.11 Работодатель обязан на основании письменного заявления Работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

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

году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, органов по контролю за 

оборотом наркотических средств и психотропных веществ, таможенных органов, 

сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, погибших или 

умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 

обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с 

прохождением военной службы, - до 14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти 

близких родственников - до пяти календарных дней; 
- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

9. Оплата труда (ст. ст. 76, 93, 135, 136, 168.1, 
271 ТК РФ, 

п. 2 ст. 33 Федерального закона от 30.03.1999 N 52-ФЗ, 

            9.1. Заработная плата работников учреждения состоит из оклада (должностного 

оклада), ставки заработной платы, выплат компенсационного и стимулирующего 

характера. 

9.1.1. Оплата труда работников устанавливается в соответствии с «Положением об 

оплате труда работников МКДОУ детский сад № 5 пгт Нагорск». 

9.2. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность 

рабочего времени, оплата труда производится в  размере, предусмотренном для 

нормальной продолжительности рабочего времени, за исключением работников в возрасте 

до 18 лет. 

9.3. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом 

сокращенной продолжительности работы. 

9.4. В случае установления Работнику неполного рабочего времени оплата 

труда производится пропорционально отработанному им времени. 

9.5. Заработная плата выплачивается Работнику не реже, чем каждые полмесяца 

(27-го числа текущего месяца - за первую половину месяца и 12-го числа месяца (в 

январе не позднее 15 числа), следующего за отработанным, - окончательный расчет за 

отработанный месяц). 

9.6. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим 

праздничным днем заработная плата выплачивается накануне этого дня. Оплата отпуска 

производится не позднее, чем за три дня до его начала. 
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9.7. Выплата заработной платы производится в валюте РФ в безналичной 

денежной форме путем ее перечисления на указанный Работником расчетный счет, 

если в трудовом договоре определены условия перечисления. 

9.8. Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в размерах и 

порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ. 

9.9. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

Работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ или иными федеральными законами. К таким случаям относится 

отстранение от работы: 

- в связи с заболеванием туберкулезом. На период отстранения работникам 

выдается пособие по государственному социальному страхованию; 

- в связи с тем, что лицо является носителем возбудителей инфекционного 

заболевания и может явиться источником распространения инфекционного 

заболевания, если Работника невозможно перевести на другую работу. 

На период отстранения таким работникам выплачивается пособие по 

социальному страхованию; 

- в связи с непрохождением обучения и проверки знаний и навыков в области 

охраны труда. Оплата в период отстранения производится как за простой; 

- в связи с непрохождением обязательного предварительного или 

периодического медицинского осмотра не по вине Работника. В таком случае 

производится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 
10. Поощрения за успехи в работе 

10.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и 

безупречную работу, новаторство в труде и другие достижения в работе 

работодателем применяются следующие поощрения: 

а) объявление благодарности;  

б) выдача премии; 

в) награждение ценным подарком;  

г) награждение почетной грамотой; 

д) представление к наградам Министерства образования; государственным 

наградам Российской Федерации. 

10.2. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание 

материального и морального стимулирования труда. Поощрения объявляются приказом, 

доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника (при 

наличии). 

11. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

11.1. За совершение дисциплинарного поступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применять следующие виды взысканий: 

а) замечание; 

б) выговор; 

в) увольнение по соответствующим основаниям. 

11.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

потребовать от работника объяснения в письменной форме. В случае отказа 

работника дать объяснение составляется акт. Отказ работника дать объяснение не 

является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

11.3. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца 

со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни, пребывания в отпуске, а 

также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдением ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 
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применено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка, а по результатам 

ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской – 

позднее двух лет со дня его совершения. 

Дисциплинарное взыскание за несоблюдением ограничений и запретов, 

неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о 

противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня 

совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по делу. За 

каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 

отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с приказом 

под роспись, то составляется соответствующий акт. Дисциплинарное взыскание может 

быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда или органы по 

рассмотрению индивидуальных споров. 

12. Заключительные положения 

12.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, 

работники и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и 

иных нормативных правовых актов РФ. 

12.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут 

вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым 

законодательством. 
 

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ЯВЛЯЮТСЯ ЕДИНЫМИ И 
ОБЯЗАНЫ ИСПОЛНЯТЬСЯ ВСЕМИ РАБОТНИКАМИ БЕЗ ИСКЛЮЧЕНИЯ. КОНТРОЛЬ ЗА 

СОБЛЮДЕНИЕМ ПРАВИЛ ВОЗЛОЖЕН НА РАБОТОДАТЕЛЯ. 
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