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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее  

Правила) - локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации, законом РФ «Об образовании в 

Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ (ред. от 29.12.2015) , иными 

нормативными правовыми актами и Уставом Учреждения, порядок приема и 

увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность 

сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к 

работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 

регулирования взаимоотношений в  муниципальном  дошкольном 

образовательном автономном учреждении «Детский сад  № 32». 

          1.2. Настоящие Правила утверждаются заведующим дошкольного 

образовательного учреждения и принимаются общим собранием работников 

муниципального дошкольного образовательного автономного учреждения 
«Детский сад   № 32». 

1.3. Правила призваны способствовать укреплению трудовой 

дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и созданию 
условий для эффективной работы. 

         1.4. Настоящие Правила являются приложением к Коллективному 

договору, действующему в муниципальном дошкольном образовательном 

автономном учреждении «Детский сад  № 32». 
1.5. Настоящие правила вывешиваются в дошкольном образовательном 

учреждении на видном месте. 

1.6. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить с настоящими 
Правилами работника под роспись. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ  

РАБОТНИКОВ 

 

          2.1. Прием на работу и увольнение сотрудника осуществляет заведующий 

муниципального дошкольного образовательного автономного учреждения 
«Детский сад   № 32». 

2.2. Работники реализуют свое право на труд путем заключения 

трудового договора с дошкольным образовательным учреждением. Трудовой 

договор-соглашение между работодателем и работником, в соответствии с 
которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по 

обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, 

предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и данным 

соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику 

заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим 
соглашением трудовую функцию в интересах, под управлением и контролем 

работодателя, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, 

действующие у данного работодателя ( в ред.Федеральных законов от 



30.06.2006 г. № 90-ФЗ, от 05.05.2014 № 116-ФЗ) Сторонами трудового договора 

являются работодатель и работник. 

          2.3.   При приеме на работу работника работодатель заключает с ним 
трудовой договор, на основании которого в течение 3-х дней издает приказ о 

приеме на работу и знакомит с ним работника под роспись. 

2.4. При приеме на работу заключение срочного трудового договора 

допускается только в случаях, предусмотренных статьей 59 Трудового кодекса 
РФ. 

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

предъявляет Работодателю следующие документы: 
• паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

• трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 

настоящего Кодекса), за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые; 
• документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

• документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 
призыву на военную службу; 

• документ об образовании и (или) квалификации или наличии 

специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовке; 

• справка 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 

уголовному преследованию;   

• справку о том, является или не является лицо подвергнутым 
административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 

опасных психоактивных веществ, которая выдана 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 федеральными законами не допускаются лица, 

подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 

средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение 
которого лицо считается подвергнутым административному наказанию.   

2.6. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника со 

следующими документами: 
• Устав муниципального  дошкольного образовательного автономного  



учреждения «Детский сад № 32»; 

• Правила внутреннего трудового распорядка; 

• Коллективный договор; 
• должностная инструкция; 

• инструкция по охране труда; 

• правила техники безопасности; 

• инструкция по охране жизни и здоровья детей; 
2.7. При приеме на работу  по соглашению сторон может устанавливаться 

испытательный срок не более трех месяцев. Отсутствие в трудовом договоре 

условия об испытании означает, что работник принят без испытания. 
2.8. В период испытания на работника распространяются положения  

трудового законодательства и иных нормативных документов, содержащих 

нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных 

нормативных актов. 
2.9. Условия трудового договора не могут ухудшать положения 

работника по сравнению с действующим законодательством и Коллективным 

договором. 
2.10. Работодатель не в праве требовать от работника выполнения работ, 

не обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового 

договора могут быть осуществлены только в соответствии с действующим 

законодательством.  
2.11. На каждого работника муниципального дошкольного 

образовательного бюджетного учреждения оформляется трудовая книжка в 

соответствии с требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. 
2.12. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения 

работника личное дело хранится в образовательном учреждении. 

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

учредителя. 
2.14. 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. 

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

работника: 

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического 

или токсического опьянения; 

 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний 

и навыков в области охраны труда; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный 
предварительный и периодический медицинский осмотр; 

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением 

противопоказаний для выполнения работы, обусловленной трудовым 
договором; 

 по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, и в 

других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 



нормативными правовыми актами. 

2.16. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

заведующего ДОУ. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны 
производиться в точном соответствии с формулировкой действующего 

законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового 

кодекса Российской Федерации или иного закона. 

2.17. Увольнение в связи с сокращением штата или численности 
работников либо по несоответствию занимаемой должности, допускается при  

условии, если невозможно перевести увольняемого работника с его согласия на 

другую работу. 
2.18. Днем увольнения работника является последний день его работы. 

2.19. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или 

заключения им контракта в соответствии с пунктом статьи 38 ФЗ от 28.03.1998 

г. « О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном 
содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации, действие трудового договора, заключенного между 

работником и работодателем, приостанавливается на период прохождения 
работником военной службы или оказания им добровольного содействия  в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные силы РФ. Действие трудового 

договора возобновляется в день выхода работника на работу. Работник обязан 

предупредить о своем выходе на работу не позднее чем за три рабочих дня. 
 

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

3.1. Непосредственное управление МДОАУ № 32 осуществляет 
заведующий. 

3.2. Работодатель имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иными федеральными и региональными нормативными 

документами; 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Работодателя и других работников, 

соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка организации; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной  

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

 принимать локальные нормативные акты; 

 создавать объединения Работодателей в целях представительства и 
защиты своих интересов и вступать в них; 

 Работодатель имеет право в соответствии с текстом Устава на 

посещение занятий, осуществление контроля за образовательным процессом и 
проведение всех режимных моментов без предупреждения. 

3.3. 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, 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 
трудовых обязанностей; 

 всемерно укреплять трудовую дисциплину; 

 совершенствовать образовательный процесс, распространять и внедрять  
инновационный опыт работы в дошкольной образовательной организации; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в сроки, установленные Трудовым кодексом Российской 
Федерации, коллективным договором, Правилами внутреннего трудового 

распорядка организации, трудовыми договорами; 

 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 Трудовым кодексом Российской Федерации, 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

 создавать условия, необходимые для полноценного развития 

обучающихся, а также обеспечивающие охрану их жизни и здоровья; 

 проводить противопожарный инструктаж (вводный, первичный и 

повторный) для изучения и выполнения работниками 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, регламентирующими организацию и содержание их 

трудовой деятельности; 

 своевременно выполнять предписания федерального и регионального 
органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение 

государственного надзора и контроля над соблюдением трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 
трудового права, своевременно уплачивать штрафы, наложенные за нарушения 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права; 

 рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 
иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях 

трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, 

принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о 
принятых мерах указанным органам и представителям; 



 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в формах, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными и региональными нормативными 
документами, Уставом МДОАУ, коллективным договором;  

 исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом 

Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями и трудовыми договорами. 

3.4.Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы в организации  способом, указанном в 
заявлении работника: 

-на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

-в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью ( в случае ее наличия у 

работодателя) 

3.5.Сведения о трудовой деятельности предоставляются:  

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

-при увольнении – в день прекращения трудового договора. 

3.6.Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у 
работодателя может быть подано в письменном виде или направлено на 

электронную почту работодателя  orensad32@mail.ru . При использовании 

электронной почты работодателя работник направляет отсканированное 

заявление, в котором содержится: 
-наименование работодателя; 

-должностное лицо, на имя которого направлено заявление (заведующий); 

-просьба о направлении в форме электронного документа сведений о 
трудовой деятельности у работодателя; 

-адрес электронной почты работника; 

-собственноручная подпись работника; 

-дата написания заявления. 
3.7.Сведения о трудовой деятельности не предоставляются работнику, 

если в отношении него ведется трудовая книжка в соответствии со ст.66 

Трудового Кодекса РФ. 
3.8.В случае когда в день прекращения трудового договора выдать 

работнику сведения о трудовой  деятельности невозможно в связи с его 

отсутствием либо отказом от их получения, работодатель направляет работнику 

их по почте заказным письмом на бумажном носителе, заверенные надлежащим 
образом. 

3.9. Материальная ответственность работодателя перед работником. 

3.9.1.Работодатель обязан возместить работнику не полученный им 
заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться. 

Такая обязанность, в частности, наступает, если заработок не получен в 

результате: 

-незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или 
перевода на другую работу; 



-отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения 

решения органа по рассмотрению трудовых споров или государственного 

правового инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе;  
-задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, 

предоставления сведений о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего 

Кодекса), внесения в трудовую книжку, в сведения о трудовой деятельности 

неправильной или не соответствующей законодательству формулировки 
причины увольнения работника; 

3.9.2. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, 

возмещает этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по 
рыночным ценам, действующим в данной местности на день возмещения 

ущерба. 

При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

Заявление работника о возмещении ущерба направляется им работодателю. 
Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять 

соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления. При 

несогласии работника с решением работодателя или неполучении ответа в 
установленный срок работник имеет право обратиться в суд. 
  

 

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

4.1. Работник имеет право: 

  на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке 

и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ; 

 требовать предоставления работы, обусловленной трудовым договором; 
 на рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственным стандартам организации и безопасности труда и 
Коллективным договором; 

 на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 
соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 
качеством выполненной работы; 

 на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для 
отдельных профессий и категорий работников, предоставление еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 

отпусков, в том числе удлиненных для отдельных категорий работников; 

 полную достоверную информацию об условиях труда и СОУТ; 

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 
квалификации в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными 
федеральными законами; 

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 
вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 
интересов; 

 участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым 
кодексом, Уставом и Коллективным договором дошкольного образовательного 
учреждения формах; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 
договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360


выполнении коллективных договоров, соглашений; 

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми 

незапрещенными законами способами; 
 возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 
установленном законодательством; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами. 

4.2. Работник обязан: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 
него трудовым договором; 

 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка муниципального 
бюджетного дошкольного образовательного учреждения; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

 бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

 незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 
здоровью людей, сохранности имущества работодателя; 

4.2.1. Педагогический персонал обязан: 

 выполнять Родительский договор, сотрудничать с родителями 
(законными представителями) воспитанников ДОУ по вопросам обучения и 

воспитания детей; 

 обладать профессиональной компетентностью, необходимой для работы 
с детьми, постоянно совершенствовать свои профессиональные умения; 

 охранять жизнь и здоровье детей, защищать ребенка от всех форм 

физического и психического насилия, заботиться о его эмоциональном 
благополучии в установленном Законом порядке.  

4.3. Работникам МДОАУ запрещается курить и распивать спиртные 

напитки в помещении и на территории ДОУ.  

 
5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

5.1. В муниципальном дошкольном образовательном автономном 

учреждении «Детский сад № 32» установлена пятидневная рабочая неделя с 

двумя выходными днями (суббота, воскресенье).  
5.2. Для отдельных работников (сторожа) установлена рабочая неделя с 

предоставлением выходных дней по скользящему графику. 

5.3. Работникам МДОАУ устанавливается режим рабочего времени в 

соответствии с настоящими Правилами, заключенными трудовыми 

договорами, утвержденными графиками работ. 

5.4. К особым режимам работы относятся: 

 сменный; 

 иные в соответствии с законом. 
5.5. Продолжительность рабочего времени для педагогического, учебно-

вспомогательного и младшего обслуживающего персонала определяется 

графиком сменности, утвержденным заведующим ДОУ по согласованию с 



профсоюзным комитетом. График работы должен быть объявлен каждому 

работнику под роспись. 

5.6. Время    работы педагогических работников МДОАУ:  

         5.6.1. для воспитателей общеразвивающих групп продолжительность 
рабочего времени 36 часов в неделю, воспитателей компенсирующих групп – 

25 часов в неделю (норма часов педагогической работы за ставку заработной 

платы). 
5.6.2. для музыкальных руководителей:  

 по графику в соответствии с расписанием образовательной 

деятельности с детьми в зависимости от распределения возрастных групп 
между музыкальными руководителями. 

Продолжительность рабочего времени 24 часа в неделю (норма часов 

педагогической работы за ставку заработной платы). 

5.6.3. для инструктора по физической культуре: 

 по графику в соответствии с расписанием образовательной 

деятельности с детьми в зависимости от распределения возрастных групп 

между инструкторами по физической культуре (при наличии более одного 
инструктора по физической культуре в штате Работодателя). 

Продолжительность рабочего времени 30 часов в неделю (норма часов 

педагогической работы за ставку заработной платы). 

5.6.4. для педагога – психолога: 

 по графику работы, 36 часов в неделю. 

5.7. Время начала и окончания работы для помощников воспитателей 

ДОО: 

 с 8.00 до 16.30, перерыв для отдыха и питания с 14.00 до 14.30,  

40 часов в неделю. 

5.8. Время начала и окончания работы для иных работников ДОО 
определяется графиком работы, утверждаемым заведующим ДОО. Общая 

продолжительность рабочего времени для отдельных категорий работников 

составляет: 

 40-часовая рабочая неделя 
-для руководящего, административно- хозяйственного, обслуживающего 

и учебно-вспомогательного персонала; 

 для сторожа – составляется график дежурства исходя из годовой нормы 
рабочего времени, установленной для 40 часовой рабочей недели, с 

продолжительностью смен 13 часов и 24 часа соответственно (1 час в 13 

часовой смене отводится на передачу смены по 30 минут утром и вечером). 

 для воспитателей – составляется сменный график работы (первая смена 

с 07.00 до 13.00, вторая смена с 13.00 до 19.00 часов) исходя из месячной 

нормы рабочего времени, установленной для пятидневной 36-часовой рабочей 

недели. Оставшиеся от 36-часовой рабочей нагрузки, 6 часов в неделю, будет 
обеспечиваться путем замены каждым воспитателем в течение этих 6 часов, 

воспитателей, отсутствующих по болезни и другим причинам, выполнения 

работы по изготовлению учебно-наглядных пособий, методической и другой 
работы, регулируемой локальными актами ДОО. 



5.9. Для инвалидов I и  II групп устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 35 часов в неделю с 

сохранением полной оплаты труда. 
5.10. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.11. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней 

выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день. 
5.12. Выходные и нерабочие праздничные дни предоставляются  

работникам в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации.  
В соответствии со ст. 112 ТК РФ праздничными нерабочими днями являются: 

1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы; 

7 января - Рождество Христово; 
23 февраля - День защитника Отечества; 

8 марта - Международный женский день; 

1 мая - Праздник Весны и Труда; 
9 мая - День Победы; 

12 июня - День России; 

4 ноября - День народного единства. 
При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день.  

5.13. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации. 

5.14. По желанию работника, с его письменного заявления он может за 
пределами основного рабочего времени работать по совместительству как 

внутри, так и за пределами дошкольного образовательного учреждения. 

5.15. Воспитателям и помощникам воспитателей запрещается оставлять 
работу до прихода сменяющего работника. В случае неявки сменяющего 

работника воспитатель заявляет об этом руководителю или лицу, его 

замещающему, которые примут меры и заменят другим работником. 

5.16. Воспитателям, другим педагогам и работникам МДОАУ, которые 
работают непосредственно с детьми, запрещается оставлять детей без 

присмотра. 

 

6. ЕЖЕГОДНЫЙ ОЧЕРЕДНОЙ И ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЙ ОТПУСК 

6.1. График отпусков составляется не позднее, чем за две недели до 

наступления календарного года (ст. 123 ТК РФ). 

6.2. Очередность предоставления отпусков устанавливается заведующим 

с учетом производственной необходимости и пожеланий работников. 

6.3. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для 

работника. 

6.4. Работник обязан написать заявление на отпуск не позднее, чем за две 

недели до начала отпуска. 

6.5. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 



сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется  

коллективным договором ДОУ. 

6.6. 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. 

6.7. 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. 

6.8. Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного 

оплачиваемого отпуска работника меньше, чем продолжительность отпуска по 

основному месту работы, то администрация ДОУ по просьбе работника 

предоставляет ему отпуск без сохранения заработной платы соответствующей 

продолжительности. 

6.9.Категории работников, которые имеют право на отпуск в любое 

удобное для них время, независимо от стажа работы: 

-женщины перед отпуском по беременности и родам или 

непосредственно после него либо по окончании отпуска по уходу за ребенком; 

-работники усыновившие ребенка (детей) в возрасте  до трех месяцев; 

-мужья в период нахождения жены в отпуске по беременности и родам. 

Данный отпуск предоставляется по желанию работника независимо от времени 

непрерывной работы в данной организации; 

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

-лица, совмещающие работу с обучением, ежегодный оплачиваемый 

отпуск по соглашению с работодателем могут присоединить к учебному 

отпуску; 

-граждан, подвергшиеся воздействию радиации вследствие катастрофы на 

Чернобыльской АЭС, и иные лица, на которых распространяется действие 

Закона РФ от 15 05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, 

подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на 

Чернобыльской АЭС». 

6.10. 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. 

6.11. Работникам дошкольного образовательного учреждения 

предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 

календарных дней. Для педагогических работников и руководителя МДОАУ 
предусмотрен ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск  

продолжительностью 42 и 56 календарных дней. Для инвалидов 

предоставляется ежегодный отпуск не менее 30 календарных дней. 

6.12. Работникам дошкольного образовательного учреждения   
предоставляется отпуск без сохранения заработной платы по семейным 



обстоятельствам в следующих случаях: 

•  бракосочетание работника — 3 дня,  

•  рождение ребенка — 2 дня,  
•  смерть близких родственников — 3 дня. 
6.13. По соглашению сторон между работником и работодателем 

ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя 

бы одна из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.  

6.14. 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 трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 
-в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, 

локальными нормативными актами. 

6.14.1.Если работнику своевременно не была произведена оплата за время 

ежегодного оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о 
времени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то 

работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести 

ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с работником. 
6.14.2.В исключительных случаях, когда предоставление отпуска 

работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на 

нормальном ходе работы организации, индивидуального предпринимателя, 

допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий 
год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после 

окончания того рабочего года, за который он предоставляется. 

6.14.3.Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в 
течение двух лет подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого 

отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на 

работах с вредными и (или) опасными условиями труда.  

6.15. Педагогическим работникам не реже чем через каждые десять лет 
непрерывной педагогической работы предоставляется длительный отпуск 

сроком до одного года в порядке, установленном федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 
образования. 

      6.16.Порядок предоставления педагогическим работникам МДОАУ № 32, 
осуществляющему образовательную деятельность, длительного отпуска сроком 

до одного года  (утв. приказом Министерства образования и науки РФ от 31 мая 
2016 г. N 644) 

      6.16.1.Порядок предоставления педагогическим работникам длительного 

отпуска сроком до одного года устанавливает правила и условия 

предоставления педагогическим работникам организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность, длительного отпуска сроком до одного года 

http://ivo.garant.ru/#/document/71424792/entry/0


(далее соответственно - длительный отпуск, организация, Порядок). 

6.16.2. Педагогические работники, замещающие должности, поименованные 

в разделе I номенклатуры должностей педагогических работников 
организаций, осуществляющих образовательную деятельность, должностей 

руководителей образовательных организаций, утверждённой постановлением 

Правительства Российской Федерации от 8 августа 2013 г. N 678 (Собрание 
законодательства Российской Федерации, 2013, N 33, ст. 4381) (далее 

соответственно - педагогические работники, Номенклатура), имеют право на 

длительный отпуск не реже чем через каждые десять лет непрерывной 

педагогической работы. 

    6.16.3.Продолжительность непрерывной педагогической работы 

устанавливается организацией в соответствии с записями в трудовой книжке 

или на основании других надлежащим образом оформленных документов, 

подтверждающих факт непрерывной педагогической работы. 

    6.16.4.При предоставлении длительного отпуска сроком до одного года 

учитывается: 

 Фактически проработанное время замещения должностей 

педагогических работников по трудовому договору. Периоды 
фактически проработанного времени замещения должностей 

педагогических работников по трудовому договору суммируются, 

если продолжительность перерыва между увольнением с 

педагогической работы и поступлением на педагогическую работу, 
либо после увольнения из федеральных органов исполнительной 

власти и органов исполнительной власти субъектов Российской 

Федерации, осуществляющих государственное управление в сфере 
образования, органов местного самоуправления, осуществляющих 

управление в сфере образования, при условии, что работе в 

указанных органах предшествовала педагогическая работа, 

составляет не более трех месяцев; 

 Время, когда педагогический работник фактически не работал, но 

за ним сохранялось место работы (должность) (в том числе время 

вынужденного прогула при незаконном увольнении или 
отстранении от работы, переводе на другую работу и последующем 

восстановлении на прежней работе, время, когда педагогический 

работник находился в отпуске по уходу за ребёнком до достижения 
им возраста трёх лет); 

 Время замещения должностей педагогических работников по 

трудовому договору в период прохождения производственной 
практики, если перерыв между днём окончания профессиональной 

образовательной организации или образовательной организации 

высшего образования и днём поступления на педагогическую 

работу не превысил одного месяца. 

http://ivo.garant.ru/#/document/70429490/entry/1100
http://ivo.garant.ru/#/document/70429490/entry/0


6.16.5. Длительный отпуск предоставляется педагогическому работнику на 

основании его заявления и оформляется распорядительным актом организации. 

6.16.6. За педагогическими работниками, находящимися в длительном 
отпуске, сохраняется место работы (должность).  Во время длительного 

отпуска не допускается перевод педагогического работника на другую работу, 

а также увольнение его по инициативе работодателя за исключением 

ликвидации организации. 

7. ОПЛАТА ТРУДА 

7.1. Оплата труда работников дошкольного образовательного учреждения 
осуществляется в соответствии Положением о системе оплаты труда 

работников муниципальных образовательных организаций города Оренбурга, 

реализующих образовательные программы дошкольного образования, штатным 

расписанием и сметой расходов. 
7.2. Оплата труда работников состоит из ставки заработной платы, 

выплат компенсационного и стимулирующего характера. 

7.3. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и 
праздничные дни, осуществляется в соответствии с требованиями 

действующего Законодательства. 

7.4. Оплата труда работников, работающих по совместительству, 

осуществляется в соответствии с действующим законодательством.  
      7.5.Заработная плата выплачивается работникам за текущий месяц не реже чем 

каждые полмесяца в денежной форме. 

 Днями выплаты заработной платы являются 15 и 30  число текущего месяца . 

Зарплата за первую половину месяца  выплачивается пропорционально 

отработанному времени без удержания налога. 

7.6.При выплате заработной платы работнику вручается расчетный 

листок.  

8. МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ И ВЗЫСКАНИЯ 

 

8.1. За добросовестное исполнение работниками трудовых обязанностей, 

продолжительную и безупречную работу, а также другие достижения в труде  
применяются следующие виды поощрения: 

 объявление благодарности; 

 награждение почетной грамотой; 

 представление к званию 

8.2. Поощрения оформляются приказом Работодателя, сведения о 

поощрениях заносятся в трудовую книжку работника. 
8.3. 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, 

• увольнение по соответствующим основаниям. 



8.4. Дисциплинарное взыскание на руководителя налагает Учредитель. 

8.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим 

работником образовательного учреждения норм профессионального поведения  

или Устава данного дошкольного образовательного учреждения может быть 

проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной 

форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому 

работнику.  
8.6. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам 

решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного 

педагогического работника дошкольного образовательного учреждения, за 
исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической 

деятельностью, или при необходимости защиты интересов воспитанников.  

8.7. 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. 
8.8. 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. 
8.9. 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.  

8.10. 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. 
8.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

8.12. Работодатель до истечения года со дня применения дис-
циплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной 

инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного 

руководителя или представительного органа работников. 

 
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. МЕДИЦИНСКИЕ ОСМОТРЫ. ЛИЧНАЯ ГИГИЕНА 

10.1. Работники проходят профилактические медицинские осмотры и 

соблюдают личную гигиену в соответствии с требованиями Федерального 

закона РФ от 30.03.1999 № 52-ФЗ "О санитарно-эпидемиологическом 

благополучии населения" (в ред. от 03.07.2016), "Санитарно- 

эпидемиологическими правилами и нормативами "Санитарно-

эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, 

отдыха и оздоровления детей и молодежи. СанПиН 2.4.3648-20" (утв. 

Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской 

Федерации 28.09.2020г. № 28). 

10.2. Работодатель обеспечивает: 

 наличие в организации Санитарных правил и норм (указанных в п. 10.1) 

и доведение их содержания до работников; 

 выполнение требований Санитарных правил и норм всеми работниками; 

 организацию производственного и лабораторного контроля; 

 необходимые условия для соблюдения Санитарных правил и норм; 

 прием на работу лиц, имеющих допуск по состоянию здоровья, 
прошедших профессиональную гигиеническую подготовку и аттестацию; 

 наличие личных медицинских книжек на каждого работника; 

 своевременное прохождение периодических медицинских обследований 
всеми работниками; 

 организацию курсовой гигиенической подготовки и переподготовки по 

программе гигиенического обучения не реже 1 раза в 2 года; 

 выполнение постановлений, предписаний центров Роспотребнадзора; 

 условия труда работников в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации, санитарными правилами и 
гигиеническими нормативами; 

 исправную работу технологического, холодильного и другого 

оборудования; 

 проведение при необходимости мероприятий по дезинфекции, 

дезинсекции и дератизации; 

 организацию санитарно-гигиенической работы с персоналом путем 
проведения семинаров, инструктажей, лекций. 

10.3. Работникам предоставляются  дни освобождения от работы для 

прохождения диспансеризации. 

Порядок предоставления работникам дней освобождения от работы для 
прохождения диспансеризации: 

- 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 мест работы (должности) и среднего заработка;  

-работники , не достигшие возраста, дающего права на назначение пенсии 

по старости , в том числе досрочно, в течении пяти лет до наступления такого 
возраста и работники, являющиеся получателями пенсии по старости или 



пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 

освобождение от работы на два рабочих дня  один раз в год с сохранением за 
ними места работы (должности) и среднего заработка; 

-для освобождения от работы для прохождения диспансеризации 

работник обязан предоставить заявление не менее чем за 5 рабочих дней до 

даты планируемого прохождения диспансеризации; 
-при предоставлении заявления работник также предоставляет 

подтверждение своего статуса как лица предпенсионного возраста ( справка из 

ПФР) или  получателя пенсии по старости  или по выслуге лет; 
-работник по запросу работодателя обязан предоставить справку от 

предыдущего работодателя, что он не пользовался своим правом на 

освобождение от работы для прохождения диспансеризации в течение 

предыдущих 3 лет (1 год для лиц предпенсионного возраста и получателей 
пенсии по старости и по выслуге лет). 

 

11. ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ 

ОТНОШЕНИЙ 

11.1. При выполнении своих трудовых обязанностей работник должен 

иметь опрятный вид, чистую одежду и обувь. 

11.2. Запрещается: 

 уносить с места работы имущество, предметы или материалы, 

принадлежащие Работодателю, без получения на то соответствующего 

разрешения; 

 вести длительные личные телефонные разговоры; 

 приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, 

наркотические вещества, находиться на рабочем месте в состоянии 
алкогольного, наркотического или токсического опьянения. 

11.3. Все работники МДОАУ обязаны проявлять вежливость, уважение, 

терпимость в отношениях с воспитанниками, другими работниками МДОАУ, 

родителями (законными представителями) воспитанников.  
11.4. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть 

ознакомлены все работники, включая вновь принимаемых на работу.  

11.5. Все работники МДОАУ обязаны неукоснительно соблюдать 
настоящие Правила. 

 12. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

12.1. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются 

заведующим МДОАУ с учетом мнения выборного профсоюзного органа 

Учреждения.  

12.2. С правилами должен быть ознакомлен каждый вновь поступивший на 

работу в Учреждение работник под расписку до начала выполнения его 

трудовых обязанностей в Учреждении.  

12.3.Экземпляр правил вывешивается на информационном стенде по охране 

труда. 
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