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1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ. 

1.1. Трудовые отношения работников автономного дошкольного 

образовательного учреждения «Детский сад №264» (далее – МАДОУ) 

регулируются Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – ТК РФ), 

коллективным договором, другими нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) 

определяют трудовой распорядок в МАДОУ 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. 

1.3. Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и 

утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ и уставом 

МАДОУ в целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной 

организации труда, рационального использования рабочего времени, 

обеспечения высокого качества и производительности труда работников. 

1.4. В Правилах используются следующие термины и понятия: 

«Работодатель» – МАДОУ «Детский сад №264»; 

«Работник» – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

Работодателем на основании трудового договора; 

«Дисциплина труда» – обязательное для всех работников подчинение 

правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом 

РФ, иными законами, трудовым договором, локальными нормативными 

актами Работодателя. 

1.5. Действие Правил распространяется на всех работников МАДОУ 

«Детский сад №264». 

1.6. Изменения и дополнения к Правилам разрабатываются и 

утверждаются Работодателем с учетом мнения профсоюзного комитета 

МАДОУ «Детский сад №264». 

1.7. Официальным представителем Работодателя является заведующий. 

1.8.Текст правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в 

МАДОУ на видном месте. 

2. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РУКОВОДИТЕЛЯ 

2.1. Работодатель имеет право: 

– заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

– вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

– 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; 
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– требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной 

безопасности; 

– привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

– принимать локальные нормативные акты; 

– создавать объединения работодателей в целях представительства и 

защиты своих интересов и вступать в них; 

– реализовывать права, предусмотренные законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

– осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с 

трудовым законодательством. 

2.2. Работодатель обязан: 

– соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора (при его наличии), соглашений и трудовых 

договоров; 

– предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором; 

– обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

– обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

– обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

– вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

– выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, 

коллективным договором (при его наличии), трудовыми договорами; 

– вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном ТК РФ; 

– предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением; 

– знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

– формировать в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее – сведения о 

трудовой деятельности) и представляет ее в установленном порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда Российской Федерации; 

В сведения о трудовой деятельности включается информация: 
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о Работнике, 

месте его работы, 

его трудовой функции, 

переводах Работника на другую постоянную работу, 

увольнения работника с указанием основания и причины прекращения 

трудового договора, 

другая информация предусмотренная ТК РФ. 

– Работодатель обязан предоставлять Работнику (за исключением 

случаев, если на Работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой 

деятельности за период работы у Работодателя, способом, указанном в 

заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной подписью (при ее наличия у Работодателя), поданном в 

письменной форме или направленном в порядке, установленном 

Работодателем, по адресу электронной почты Работодателя 

madou.264@yandex.ru:  

в период работы – не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 

заявления, 

при увольнении – в день прекращения трудового договора. 

– в случае выявления Работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных Работодателем для 

хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда России. 

– в день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

Работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности у Работодателя. 

Если в день прекращения трудового договора выдать Работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у 

Работодателя невозможно в связи с отсутствием Работника либо его отказом 

от получения, Работодатель обязан направить Работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на 

отправление ее по почте или направит Работнику по почте заказным письмом 

с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у 

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 Работодателя. 

По письменному обращению Работника, не получившего трудовой 

книжки после увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее трех 

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

ТК 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 

Работодателя после увольнения, Работодатель обязан выдать их не позднее 

трех рабочих дней со дня обращения Работника, способом, указанным в его 
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обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 

форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной подписью (при ее наличия у Работодателя). 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о 

трудовой деятельности об основании и причине увольнения вносится в 

точном соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом и со ссылкой 

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

федерального закона; 

– по письменному заявлению Работника Работодатель обязан не позднее 

трех рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику 

Трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, 

иным федеральным законом трудовая книжка на Работника не ведется) в 

целях его обязательного социального страхования (обеспечения) копии 

документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, 

приказов о переведении на другую работу, приказа о увольнении с работы, 

выписки из трудовой книжки (за исключением случаев, если в соответствии с 

ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на Работника не 

ведется), справки о заработной плате, о начисленных и фактически 

уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, о 

периоде работы у Работодателя и другое). Копии документов, связанные с 

работой, должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться 

Работнику безвоздмезно; 

– создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и 

коллективным договором (при его наличии) формах; 

– обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей; 

– осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

– возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 

на условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

– отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных ТК РФ, 

иными федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ; 

– исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке 

условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором (при его наличии), 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

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

Работника: 

– появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 
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– не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний 

и навыков в области охраны труда; 

– не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 

осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в 

случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

– при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, 

обусловленной трудовым договором, подтвержденных медицинским 

заключением, которое выдано в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

– в случае приостановления действия на срок до двух месяцев 

специального права Работника (лицензии, права на управление 

транспортным средством, права на ношение оружия, другого специального 

права) в соответствии с федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой 

невозможность исполнения Работником обязанностей по трудовому 

договору и если невозможно перевести Работника с его письменного 

согласия на другую имеющуюся у Работодателя работу (как вакантную 

должность или работу, соответствующую квалификации Работника, так и 

вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), 

которую Работник может выполнять с учетом его состояния здоровья; 

– по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

– в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на 

весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием 

для отстранения от работы или недопущения к работе. Иные правила 

отстранения могут устанавливаться федеральными законами. 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

3.1. Работник имеет право: 

– на заключение, изменение и расторжение трудового договора в 

порядке и на условиях, которые установлены ТК 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 
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еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

– получение полной достоверной информации об условиях труда и 

требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, 

предусмотренных законодательством о специальной оценке условий труда; 

– подготовку и дополнительное профессиональное образование в 

порядке, установленном ТК РФ, 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 ТК РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором (при его наличии) 

формах; 

– ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на 

информацию о выполнении коллективного договора, соглашений; 

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

запрещенными законом способами; 

– разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 

включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

– возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

ТК РФ, иными федеральными законами; 

– обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

– реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом 

законодательстве. 

3.2. Работник обязан: 

– добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, 

регламентирующими деятельность Работника; 

– качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, 

задания и указания своего непосредственного руководителя; 

– соблюдать настоящие Правила; 

– соблюдать трудовую дисциплину; 

– выполнять установленные нормы труда; 

– проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения 

работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, 

инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знания 

требований охраны труда; 

– проходить обязательные предварительные (при поступлении на 

работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские 

осмотры, а также проходить внеочередные медицинские осмотры по 
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направлению Работодателя в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными 

федеральными законами; 

– соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

– бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к 

имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

– способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в 

коллективе; 

– эффективно использовать учебно-наглядные пособия, оборудование, 

экономно и рационально расходовать сырье, энергию, тепло; 

– соблюдать законные права воспитанников; 

– поддерживать постоянную связь с родителями (законными 

представителями) воспитанников; 

– незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества Работодателя (в том числе 

имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества); 

– принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих 

нормальному выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно 

сообщать о случившемся Работодателю; 

– поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в 

исправном состоянии, порядке и чистоте; 

– соблюдать установленный Работодателем порядок хранения 

документов, материальных и денежных ценностей; 

– повышать свой профессиональный уровень путем систематического 

самостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной 

периодической специальной информации по своей должности (профессии, 

специальности), по выполняемой работе; 

– заключать договор о полной материальной ответственности в случае, 

когда приступает к работе по непосредственному обслуживанию или 

использованию денежных, товарных ценностей, иного имущества, в случаях 

и в порядке, установленных законом; 

– соблюдать установленные Работодателем требования: 

а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, 

технику и оборудование Работодателя; 

б) 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; 

в) не курить в помещениях офиса, вне оборудованных зон, 

предназначенных для этих целей; 
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г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические 

и токсические вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, 

наркотического или токсического опьянения; 

д) не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию 

на бумажных и электронных носителях; 

е) не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом 

своему непосредственному руководителю и не получив его разрешения; 

– исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством 

Российской Федерации, настоящими Правилами, иными локальными 

нормативными актами и трудовым договором. 

3.3. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в 

трудовых договорах и должностных инструкциях. 

4. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

4.1. Порядок приема на работу: 

4.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения 

трудового договора о работе в данном МАДОУ. 

4.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, 

составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается 

сторонами. Один экземпляр трудового договора передаѐтся работнику, 

другой хранится у работодателя. 

Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается 

заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению 

руководителя. При фактическом допущении работника к работе 

руководитель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме 

не позднее трех дней со дня фактического допущения работника к работе. 

4.1.3. Документы, предъявляемые при заключении трудового договора: 

- паспорт или иной документ удостоверяющий личность; 

- трудовая книжка 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; 

- в случаях, установленных ТК РФ, при заключении трудового договора 

лицо, поступающее на работу, предъявляет Работодателю сведения о 

трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен её. Сведения о 

трудовой деятельности могут использоваться также для начисления 

трудового стажа Работника, внесение записей в его трудовую книжку (в 

случае, если в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами на 

Работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в 

соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- документы военного учѐта – для военнообязанных лиц; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний; 
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- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в образовательном учреждении (санитарная книжка 

установленного образца); 

- справку об отсутствии судимости. 

Прием на работу без предъявления перечисленных документов не 

допускается. 

4.1.4. Приѐм на работу оформляется приказом Работодателя, изданным 

на основании заключѐнного трудового договора. 

Содержание приказа должно соответствовать условиям заключѐнного 

договора. 

4.1.5. Приказ Работодателя о приѐме на работу объявляется Работнику 

под роспись в трѐхдневный срок со дня подписания трудового договора (ст. 

68 ТК РФ). 

4.1.6. Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого 

работника, проработавшего в организации свыше пяти дней, в случае, если 

работа в этой организации является для работника основной (ст. 66 ТК РФ). 

На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному 

месту работы. 

4.1.9. Трудовые книжки работников хранятся в МАДОУ как документы 

строгой отчѐтности. 

На каждого работника МАДОУ заполняется личная карточка по форме Т-2. 

Личное дело работника хранится в МАДОУ, в том числе и после увольнения, 

согласно номенклатуре дел. 

4.1.10. При приеме на работу Работник должен быть ознакомлен под 

роспись с учредительными документами и локальными правовыми актами 

Учреждения, соблюдение которых для него обязательно, а именно: с 

Уставом, Правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным 

договором, должностной инструкцией, инструкцией по охране труда, 

правилами по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарно-

гигиеническими и другими нормативно-правовыми актами МАДОУ, 

упомянутыми в трудовом договоре. 

По общему правилу работник не несѐт ответственности за 

невыполнение требований нормативно-правовых актов, с которыми не был 

ознакомлен. 

4.2. Перевод на другую работу. 

4.2.1. Перевод на другую постоянную работу в той же организации по 

инициативе работодателя, то есть изменение трудовой функции или 

изменение существенных условий договора, а равно перевод на постоянную 

работу в другую организацию, допускается только с письменного согласия 

Работника. 

4.2.2. Не является переводом на другую работу и не требует согласия 

работника перемещение его в той же организации на другое рабочее место, в 

другое структурное подразделение этой организации, если это не влечѐт за 

собой изменения трудовой функции и изменения существенных условий 

трудового договора (ст. 72 ТК РФ). 
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4.2.3. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским 

заключением осуществляется с письменного согласия работника на другую, 

имеющуюся у работодателя работу, не противопоказанную работнику по 

состоянию здоровья (ст. 73 ТК РФ). 

4.2.4. По причинам, связанным с изменением условий труда, 

допускается изменение определенных сторонами существенных условий 

трудового договора по инициативе руководителя при продолжении 

работником работы без изменения трудовой функции. О введении указанных 

изменений работник должен быть уведомлен руководителем в письменной 

форме не позднее, чем за два месяца до их введения. Если работник не 

согласен на продолжение работы в новых условиях, то руководитель обязан в 

письменной форме предложить ему иную имеющуюся в организации работу, 

соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии 

такой работы – вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую 

работу, которую работник может выполнить с учѐтом его квалификации и 

здоровья (ст. 74 ТК РФ). При отсутствии указанной работы, а также в случае 

отказа работника от предложенной работы трудовой договор прекращается в 

соответствии с п.7 ст. 77 ТК РФ. 

4.2.5. Перевод на другую работу в пределах МАДОУ оформляется 

приказом Работодателя, на основании которого делается запись в трудовой 

книжке работника и (или) сведения о трудовой деятельности Работника (в 

том числе в электронном виде) (за исключением случаев временного 

перевода). 

4.3. Прекращение трудового договора. 

4.3.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством (ст. 77 ТК РФ). 

4.3.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, 

заключѐнный на неопределѐнный срок, предупредив об этом администрацию 

письменно за две недели (ст. 80 ТК РФ). 

При расторжении трудового договора по уважительным причинам, 

предусмотренным действующим законодательством, администрация может 

расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит работник (ст. 78 ТК 

РФ). 

Независимо от причины увольнения (прекращения трудового договора) 

администрация МАДОУ обязана: 

- издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в 

необходимых случаях и пункта статьи ТК РФ и (или) Закона РФ «Об 

образовании», послужившей основанием прекращения трудового договора 

(ст. 81 ТК РФ); 

- выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку и 

(или) сведения о трудовой деятельности Работника (в том числе в 

электронном виде) (ст. 80 ТК РФ). 

4.3.3. Днѐм увольнения считается последний день работы (ст. 84.1.ТК 

РФ). 
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4.3.4. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны 

производиться в точном соответствии с действующим законодательством. 

При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 

расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учѐта движения 

трудовых книжек и вкладышей к ним. 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

5.1. Работа МАДОУ начинается в 6.00 /повара/ и заканчивается в 19.00 

/уход детей домой/. Каждый работник МАДОУ работает по графику, 

установленному Руководителем в соответствии с кругом обязанностей 

каждого и согласованному с профкомом. 

5.2. Руководитель обязан обеспечить точную регистрацию прихода на 

работу и ухода с нее Работников МАДОУ. Ведение и хранение табеля 

возлагается на делопроизводителя. 

5.3. Уход в рабочее время по служебным делам или другим 

уважительным причинам допускается только с разрешения заведующего. В 

этом случае работники, в том числе и Руководитель, обязаны отмечаться в 

журнале с указанием: куда, по какому делу и на какой срок уходит. По 

возвращении также делается отметка в этом журнале. 

5.4. Работнику МАДОУ запрещается оставлять свою работу до прихода 

сменяющего. В случае неявки сменяющего, Работник должен об этом заявить 

администрации, которая примет меры к его замене. 

5.5. В случае если Работник не может явиться на работу по 

уважительной причине, он обязан известить об этом администрацию с 

последующим предоставлением оправдательных документов. 

5.6. Изменение графика работы и временная замена одного Работника 

другим допускается с разрешения Руководителя. 

5.7. Обеденный перерыв для обслуживающего персонала 

устанавливается в течение рабочего дня и выделяется место для приема 

пищи. 

5.8. Во время занятия воспитателя с детьми никто не имеет права 

делать ему замечания по поводу его работы. Входить в группу во время 

занятий с детьми разрешается только заведующему и старшему воспитателю. 

5.9. В случае, когда объем нагрузки педагогического работника не 

оговорен в трудовом договоре, педагогический работник считается принятым 

на тот объем нагрузки, который установлен приказом Руководителя МАДОУ 

при приеме на работу. 

5.10. Трудовой договор в соответствии со ст. 102 ТК РФ может быть 

заключен на условиях работы с нагрузкой менее чем установлено за ставку 

заработной платы, в следующих случаях: 

- по соглашению между работниками и администрацией МАДОУ; 

- по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка до 14 лет 

(ребенка - инвалида до 16 лет), в том числе находящегося на его попечении, 

или лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением, когда администрация обязана устанавливать им 

неполный рабочий день или неполную рабочую неделю. 
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5.11. Продолжительность рабочего времени для обслуживающего 

персонала и рабочих определяется графиком сменности, составляемым с 

соблюдением установленной продолжительности рабочего времени в день в 

размере 8 часов на одну ставку и утверждается Руководителем МАДОУ по 

согласованию с профкомом. То же предусмотрено и для администрации 

МАДОУ. 

5.12. Для сторожей устанавливается суммированный учет рабочего 

времени с периодом 6 месяцев. 

5.13. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, за 

исключением сторожей, работа которых в такие дни предусматривает 

суточное пребывание. В праздничные дни сторожа получают двойную 

оплату. Привлечение отдельных работников в выходные и праздничные дни 

к работе допускается в исключительных случаях, предусмотренных 

законодательством, с согласия трудового коллектива и профкома по 

письменному приказу Руководителя МАДОУ. Работа в выходной день 

компенсируется предоставлением другого дня отдыха или по соглашению 

сторон в денежной форме, но не менее чем в двойном размере. 

Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются 

в порядке, предусмотренном действующим законодательством, или с 

согласия работника в другое время, не совпадающее с очередным отпуском 

(летний период). 

Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни 

беременных женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет.  

5.14. Руководитель МАДОУ может привлекать работника к дежурству. 

График дежурств составляется на 1 месяц, утверждается Руководителем по 

согласованию с профкомом и вывешивается на видном месте. 

5.15. В отсутствие детей в летнее время работник находится на рабочем 

месте, и это время является рабочим. В это время педагогические работники, 

младший обслуживающий персонал, привлекаются к педагогической и 

организационной работе в пределах времени не превышающей их нагрузки. 

Обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных 

работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на 

территории) в пределах установленного времени с сохранением заработной 

платы. 

5.16. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

устанавливается администрацией МАДОУ по согласованию с профкомом с 

учетом необходимости обеспечения нормальной работы МАДОУ и 

благоприятных условий для отдыха работников. 

График отпусков составляется на каждый календарный год, не позднее, 

чем за две недели до нового календарного года и доводится до сведения всех 

работников. Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос 

отпуска полностью или частично на другой год, а также отзыв из отпуска 

допускается только с согласия работника. Часть отпуска, превышающая 28 

календарных дней, по письменному заявлению работника может быть 

заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ). 
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Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен: 

- при временной нетрудоспособности работника; 

- при выполнении работником государственных или общественных 

обязанностей и в других случаях, предусмотренных законодательством (ст. 

124 ТК РФ). 

5.17 По письменному заявлению Работника, отпуск должен быть 

перенесен и в случае, если работодатель не уведомил своевременно (не 

позднее, чем за 2 недели - ст. 124 ТК РФ) работника о времени его отпуска 

или не выплатил до начала отпуска заработную плату за время отпуска 

вперед. 

5.18. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за 

пределами продолжительности рабочего времени, установленной для 

данного Работника в следующих случаях: 

– при необходимости выполнить сверхурочную работу; 

– если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 

5.19. Сверхурочная работа - работа, выполняемая Работником по 

инициативе работодателя за пределами установленной для Работника 

продолжительности рабочего времени: ежедневной работы (смены), а при 

суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих 

часов за учетный период. Работодатель обязан получить письменное 

согласие Работника на привлечение его к сверхурочной работе. 

Работодатель вправе привлекать Работника к сверхурочной работе без 

его согласия в следующих случаях: 

– при производстве работ, необходимых для предотвращения 

катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий 

катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

–- при производстве общественно необходимых работ по устранению 

непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное 

функционирование систем водоснабжения, газоснабжения, отопления, 

освещения, канализации, транспорта, связи; 

–- при производстве работ, необходимость которых обусловлена 

введением чрезвычайного или военного положения, а также неотложных 

работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, т.е. в случае бедствия или 

угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или 

эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части. 

5.20 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. 

Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно 

включается в трудовой договор. Перечень должностей работников с 

ненормированным рабочим днем, а также иные условия применения данного 

режима, устанавливаются Положением о ненормированном рабочем дне. 
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5.21. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного 

каждым работником, в табеле учета рабочего времени. 

5.22. Время отдыха – время, в течение которого Работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по 

своему усмотрению. 

5.23. Видами времени отдыха являются: 

– перерывы в течение рабочего дня (смены); 

– ежедневный (междусменный) отдых; 

– выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

– нерабочие праздничные дни; 

– отпуска. 

5.24. Педагогическим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению график своей работы; 

- отменять занятия и прогулки; 

- удалять детей с занятий по причине неудовлетворительного поведения; 

- курить в помещении и на территории МАДОУ. 

5.25. Запрещается: 

- отвлекать педагогических работников во время смены и непосредственной 

работы с детьми для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не 

связанных с производственной деятельностью; 

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

общественным делам; 

- присутствие во время воспитательно-образовательного процесса 

посторонних лиц без разрешения администрации МАДОУ; 

- входить в группу во время занятия, таким правом пользуется только 

Руководитель МАДОУ и старший воспитатель; 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во 

время проведения занятия, других видов деятельности в присутствии 

воспитанников. 

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

6.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности: 

- объявляет благодарность; 

- награждает почетной грамотой; 

Поощрения применяются по согласованию с профкомом (ст. 191 ТК РФ). 

6.2. Поощрения объявляются в приказе по МАДОУ, доводятся до 

сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

За особые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к 

поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, 

нагрудными значками и к присвоению почетных званий. 

7. ТРУДОВАЯ ДИСЦИПЛИНА 

7.1. Нарушение трудовой дисциплины влечет за собой следующие 

дисциплинарные взыскания, налагаемые Руководителем МАДОУ: 

- замечание; 

- выговор; 
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- увольнение по соответствующим основаниям (ст. 81 ТК РФ). 

7.2. За прогул без уважительной причины, совершенный Работником, 

применяется одна из следующих мер: 

дисциплинарное взыскание; 

увольнение по инициативе работодателя. 

7.3. Взыскания налагаются непосредственно за обнаружением 

проступка. До наложения взыскания должны быть затребованы объяснения 

от нарушителя трудовой дисциплины. Не допускается наложение взыскания 

администрацией по истечении 1 месяца со дня обнаружения проступка. 

Дисциплинарное взыскание не может быть наложено позднее 6 

месяцев со дня совершения проступка. 

7.4. Каждое взыскание объявляется в приказе или сообщается 

Работнику под роспись. 

7.5. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть только 

одно дисциплинарное взыскание. 

7.6. Если в течение года со дня наложения взыскания Работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

рассматривается как не подвергшийся дисциплинарному взысканию. Если 

Работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и проявил 

себя как хороший и добросовестный Работник, то Руководитель может 

издать приказ о снятии наложенного взыскания, не ожидая истечения года. 

За нанесение материального ущерба МАДОУ по вине Работника он может 

быть привлечен к материальной ответственности в соответствии с 

действующим законодательством. Работники обязаны подчиняться 

администрации, выполнять ее указания, связанные с трудовой 

деятельностью, а также предписания и приказы, доводимые с помощью 

служебных инструкций и объявлений. 

7.7. Работники, избранные в состав профкома, и не освобожденные от 

производственной работы не могут быть подвергнуты дисциплинарному 

взысканию без предварительного согласования с профкомом, членами 

которого они являются. 

7.8. Представители профсоюзов, участвующих в коллективных 

переговорах в период их ведения не могут без предварительного согласия 

уполномочившего их на представительство органа быть подвергнуты 

дисциплинарному взысканию. 

7.9. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах 

сроков, установленных законом (ст. 193 ТК РФ). 

7.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственной инспекции труда или в органах по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

7.11. Правила внутреннего трудового распорядка должны быть 

доведены до каждого Работника МАДОУ под роспись. 
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