
Правила внутреннего трудового распорядка
муниципального дошкольного образовательного учреждения

«Детский сад № 32 комбинированного вида»

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным нормативным
актом и в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом от 29.12.2012 №273-ФЗ
«Об образовании в Российской Федерации» (далее – Закон об образовании) и иными федеральны-
ми законами регламентируют порядок приема и увольнения работников, основные права и обязан-
ности работника и работодателя, режим рабочего времени и времени отдыха, порядок поощрения
работников, ответственность работодателя и ответственность работника, включая меры дисципли-
нарного взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых
отношений в муниципальном дошкольном образовательном учреждении «Детский сад № 32 ком-
бинированного вида» (далее – работодатель).

1. Порядок приема работников

1.1.  Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании
трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом РФ.

1.2. До подписания трудового договора работодатель знакомит работника под подпись с
настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка,  иными локальными норма-
тивными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, Кол-
лективным договором.

1.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предоставляет ра-
ботодателю (если иное не установлено Трудовым  кодексом РФ и иными федеральными
законами):

1.3.1. Паспорт (иной документ, удостоверяющий личность).

1.3.2. Трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (в том числе в элек-
тронном виде), за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые (в
этом случае трудовую книжку оформляет работодатель) или работник поступает на рабо-
ту на условиях совместительства.

Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления трудового
стажа работника,  внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответ-
ствии с Трудовым кодексом РФ иным федеральным законом на работника ведется трудо-
вая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и иными норматив-
ными правовым актами Российской Федерации.

1.3.3.  Страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования (в случае,  если
трудовой  договор  заключается  впервые,  страховое  свидетельство  обязательного  пен-
сионного страхования оформляется работодателем).

УТВЕРЖДАЮ:
Заведующая МДОУ «Детский сад № 32 
комбинированного вида»

__________________ Н.И. Чернокур
Приказ от «10» января 2022 г. № I-70
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1.3.4. Документы воинского учета, если на работу поступает военнообязанный или лицо,
подлежащее призыву на военную службу.

1.3.5. Документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных зна-
ний, если работник поступает на работу, которая требует соответствующих специальных
знаний или специальной подготовки.

1.3.6. Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования
либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выдан-
ную в установленном порядке и по установленной форме.

1.3.7. Дополнительные документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено
Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании, иными федеральными законами, указа-
ми Президента РФ и постановлениями Правительства РФ.

1.4. Претендент на работу проходит обязательный предварительный (при поступлении на
работу) медицинский осмотр.

1.5. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть преду-
смотрено условие об испытании работника, которое устанавливается для того, чтобы про-
верить, соответствует работник поручаемой работе или нет.

1.5.1. Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то работник считается
принятым на работу без испытания.

При фактическом допуске работника к работе без оформления письменного трудового до-
говора условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если до
начала работы такое условие работник и работодатель оформили в виде отдельного согла-
шения.

1.5.2. Во время испытания на работника распространяются все нормы трудового законода-
тельства, Коллективного договора, соглашений и локальных нормативных актов.

1.5.3. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для руководите-
ля ДОУ и его заместителей, если иное не установлено федеральным законом. При заклю-
чении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превы-
шать двух недель.

1.5.3.1. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности ра-
ботника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

1.5.4. Условие трудового договора об испытании не применяется, если работнику в соот-
ветствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами нельзя устанавливать
испытание при приеме.

1.6. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный срок, а
в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, -
срочный трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти
лет.

1.6.1.  Если заключается  срочный трудовой договор,  то  в  него  обязательно  включается
условие о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших основанием для
его заключения в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом.
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Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, то трудовой договор
заключен на неопределенный срок.

1.7. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах,
каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр - для работника, другой - для
работодателя. На экземпляре трудового договора работодателя работник ставит свою под-
пись о получении экземпляра трудового договора.

1.7.1. Трудовой договор, не оформленный письменно, считается заключенным, если ра-
ботник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномо-
ченного на это представителя. В этом случае работодатель должен оформить письменный
трудовой договор в течение трех рабочих дней со дня фактического допущения работника
к работе.

1.7.2. Если физическое лицо было фактически допущено к работе работником, не уполно-
моченным на это работодателем, и работодатель (его уполномоченный на это представи-
тель) отказывается заключить трудовой договор с этим физическим лицом, работодатель
оплачивает ему фактически отработанное им время (выполненную работу).

Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи уполномоченным
на это работодателем, привлекается к ответственности, в том числе материальной, в по-
рядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

1.8.  Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работода-
телем, если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими федеральными закона-
ми, иными нормативными правовыми актами РФ или трудовым договором, либо со дня
фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя
или его уполномоченного на это представителя.

1.8.1. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, опреде-
ленного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала рабо-
ты, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступле-
ния такого договора в силу.

1.8.2. Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель имеет пра-
во аннулировать трудовой договор.

1.9. На основании заключенного трудового договора издается приказ работодателя о прие-
ме работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заклю-
ченного трудового договора.

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под подпись в трехдневный срок со дня
фактического начала работы. По требованию работника работодатель выдает ему надле-
жаще заверенную копию указанного приказа.

1.10.  Трудовые книжки  ведутся  работодателем  на  каждого  работника,  проработавшего
свыше пяти дней в ДОУ, если эта работа является для работника основной.

1.12. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора с работ-
ником, который в предшествующие два года занимал должности государственной (муни-
ципальной) службы (перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами
РФ), в установленном порядке сообщает по последнему месту службы этого работника о
заключении с ним трудового договора.
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1.13. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой дея-
тельности и трудовом стаже каждого работника (далее – сведения о трудовой деятельно-
сти) и представляет ее в порядке, установленном законодательством РФ об индивидуаль-
ном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для
хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ.

В сведения о трудовой деятельности включается информация о:

• работнике 

• месте его работы 

• его трудовой функции 

• переводах работника на другую постоянную работу 

• об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудо-
вого договора 

 другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иным федеральным
законом.

1.14. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если на ра-
ботника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у
работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заве-
ренные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного уси-
ленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), по-
данном в письменной форме или направленном в порядке, установленном работодателем,
по адресу электронной почты работодателя  sad32@obr46.ru в период работы не позднее
трех рабочих дней со дня подачи этого заявления или при увольнении в день прекращения
трудового договора.

1.15. В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о
трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных
ресурсах  Пенсионного  фонда  РФ,  работодатель  по  письменному  заявлению  работника
обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в по-
рядке, установленном законодательством РФ об индивидуальном (персонифицированном)
учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информацион-
ных ресурсах Пенсионного фонда РФ

2. Порядок увольнения работников

2.1. Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 Трудового кодекса РФ и произ-
водится  в  порядке  и  по  основаниям,  предусмотренным  Трудовым  кодексом  РФ.  Для
увольнения педагогических работников наряду с основаниями, предусмотренными гл. 13
Трудового кодекса РФ, применяются основания, указанные в  ст. 336 Трудового кодекса
РФ.

2.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С ним работ-
ник должен быть ознакомлен под роспись. Если работник отказывается от ознакомления
или приказ невозможно довести до его сведения, то на приказе делается соответствующая
запись.

2.2.1. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ рабо-
тодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в течение
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трех рабочих дней (не считая времени отсутствия работника на работе). Если работник
отказывается ознакомиться с приказом под роспись, составляется соответствующий акт.

2.3. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику тру-
довую книжку или предоставить сведения от трудовой деятельности у данного работода-
теля. 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 направле-
ния указанных уведомления или письма работодатель освобождается от ответственности
за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятель-
ности у данного работодателя. 

По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после увольне-
ния, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения ра-
ботника, а в случае, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным за-
коном на работника не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной
форме или направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу электрон-
ной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного
работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее 3 (трех) рабо-
чих дней со дня обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумаж-
ном носителе,  заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа,
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у
работодателя).

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности
об основании и причине увольнения вносится в точном соответствии с Трудовым кодек-
сом РФ и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового
кодекса РФ или иного федерального закона.

2.4. В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, причитающиеся от работо-
дателя. Если в этот день работник отсутствовал, то соответствующие суммы должны быть
выплачены не позднее  дня,  следующего за днем предъявления уволенным работником
требования о расчете.

2.5. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора возвраща-
ет все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции документы,
инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшие-
ся при исполнении трудовой функции.

Для этого работник оформляет обходной лист, форма которого утверждается заведующей
ДОУ.

3. Основные права работников

3.1. Работник имеет право на:

3.1.1. Заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на условиях,
установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.
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3.1.2. Предоставление ему работы, предусмотренной трудовым договором.

3.1.3. Рабочее место, которое соответствует государственным нормативным требованиям
охраны труда.

3.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со
своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.

3.1.5. Отдых, который обеспечивается установлением нормальной продолжительности ра-
бочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий
работников, в том числе для педагогических работников, предоставлением еженедельных
выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков (для
педагогических работников - удлиненных оплачиваемых ежегодных отпусков и длитель-
ного отпуска сроком до одного года в установленном порядке).

3.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда
на рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о специальной оценке
условий труда.

3.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установ-
ленном Трудовым кодексом РФ,  Законом об образовании, иными федеральными закона-
ми.  Педагогические  работники  имеют право  на  дополнительное  профессиональное  об-
разование по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года.

3.1.8. Объединение, включая право создавать профсоюзы и вступать в них.

3.1.9. Участие в управлении ДОУ в формах, предусмотренных Трудовым  кодексом РФ,
Законом об образовании, иными федеральными законами и коллективным договором.

3.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и со-
глашений через своих представителей, а также получение информации о выполнении Кол-
лективного договора, соглашений.

3.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенны-
ми законом способами.

3.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на
забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными за-
конами.

3.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых обязанностей, и
компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными
федеральными законами.

3.1.14.  Иные трудовые права,  предусмотренные трудовым законодательством и  иными
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, Законом об об-
разовании, локальными нормативными актами, трудовым договором, Коллективным дого-
вором и соглашениями.

4. Основные обязанности работника

4.1. Работник обязан:
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4.1.1.  Добросовестно исполнять  трудовые обязанности,  возложенные на него трудовым
договором.

4.1.2. Соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка, иные локальные
нормативные акты работодателя.

4.1.3. Соблюдать трудовую дисциплину.

4.1.4. Выполнять установленные нормы труда.

4.1.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.

4.1.6. Бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а также к иму-
ществу третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет ответ-
ственность за сохранность этого имущества.

4.1.7. Незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему руководителю о
возникновении ситуации, которая может представлять угрозу жизни и здоровью людей,
сохранности имущества работодателя, работников, а также имуществу третьих лиц, кото-
рое находится у работодателя, и работодатель несет ответственность за сохранность этого
имущества, о несчастном случае, произошедшем на производстве, об ухудшении состоя-
ния своего здоровья.

4.1.8. 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.

4.1.9. Проходить в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, Законом об образо-
вании и иными федеральными законами, обязательные предварительные (при поступле-
нии на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры,
внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя, обязательные психиа-
трические освидетельствования.

4.1.10. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты.

4.1.11. Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте.

4.1.12. Соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, матери-
альных и денежных ценностей.

4.1.13. Вести себя вежливо и не допускать:

- грубого поведения;

- любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам по-
ла,  возраста,  расы,  национальности,  языка,  гражданства,  социального,  имущественного
или семейного положения, политических или религиозных предпочтений;

- угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному
общению или провоцирующих противоправное поведение.

4.1.14. Соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем.

4.1.15. Соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим.
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4.1.16. В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по
иной причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым
доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом).

4.1.17.  Исполнять  иные обязанности,  предусмотренные  трудовым законодательством  и
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локаль-
ными нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглаше-
ниями.

4.1.18. Работнику запрещено:

- использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, оборудования,
документации и иных средств,  в том числе сети Интернет,  предоставленных работода-
телем работнику для исполнения трудовых обязанностей;

- использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том числе
для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной литера-
туры, не связанной с трудовой деятельностью работника;

- курение в помещениях и на территории ДОУ;

- употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических ве-
ществ.

4.2. Педагогические работники, помимо вышеуказанных обязанностей должны исполнять
обязанности, указанные в ч.1 ст.48 Закона об образовании.

5. Основные права работодателя

5.1. Работодатель имеет право:

5.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на
условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании.

5.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать Коллективные договоры.

5.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд.

5.1.4 Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного отно-
шения к имуществу работодателя, работников, к имуществу третьих лиц, которое нахо-
дится у работодателя и по которому работодатель несет ответственность за сохранность
этого имущества, соблюдения настоящих правил внутреннего трудового распорядка.

5.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в поряд-
ке, установленном Трудовым кодексом РФ.

5.1.6. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их соблюдения,
в том числе требовать от работников соблюдения запретов на:

использование в личных целях инструментов,  приспособлений,  техники,  оборудования,
документации и иных средств,  в том числе сети Интернет,  предоставленных работода-
телем работнику для исполнения трудовых обязанностей;
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использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том числе
для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной литера-
туры, не связанной с трудовой деятельностью работника;

курение в помещениях и на территории ДОУ;

употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических ве-
ществ.

5.1.7.  Требовать  от  работника  поддерживать  свое  рабочее  место  в  порядке  и  чистоте,
соблюдать контрольно-пропускной режим.

5.1.8. Требовать от работника вежливого поведения и не допускать:

грубого поведения;

любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам по-
ла,  возраста,  расы,  национальности,  языка,  гражданства,  социального,  имущественного
или семейного положения, политических или религиозных предпочтений;

угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному
общению или провоцирующих противоправное поведение.

5.1.9. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих
интересов и вступать в них.

5.1.10. Создавать производственный совет.

5.1.11.  Реализовывать  права  согласно  законодательству  о  специальной  оценке  условий
труда.

5.1.12. Осуществлять иные права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Законом об
образовании, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового
права,  локальными  нормативными  актами,  коллективным  договором,  соглашениями  и
трудовым договором.

6. Основные обязанности работодателя

6.1. Работодатель обязан:

6.1.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, в том
числе локальные нормативные акты, а также условия соглашений и трудовых договоров.

6.1.2. Предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым договором.

6.1.3. Обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуют государ-
ственным нормативным требованиям охраны труда.

6.1.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документа-
цией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей.

6.1.5.  Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности,  не допускать
дискриминации.

6.1.6. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником.
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6.1.7.  Выплачивать  в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в
следующие сроки: за первую половину месяца - 25-го числа каждого месяца, а за вторую
половину месяца - 10-го числа каждого месяца, следующего за расчетным.

Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, заработная
плата  выплачивается  работнику  накануне  этого  выходного  (нерабочего  праздничного)
дня.

6.1.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать Коллективный договор в поряд-
ке, установленном Трудовым кодексом РФ.

6.1.9. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию для
заключения Коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением.

6.1.10.  Знакомить  работников под роспись  с  локальными нормативными актами,  непо-
средственно связанными с их трудовой деятельностью.

6.1.11. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной вла-
сти,  уполномоченного  на  осуществление  федерального  государственного  надзора  за
соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержа-
щих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуще-
ствляющих  государственный  контроль  (надзор)  в  установленной  сфере  деятельности,
уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нор-
мативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

6.1.12.  Рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных из-
бранных  работниками  представителей  о  выявленных  нарушениях  трудового  законода-
тельства, иных нормативных правовых актов, принимать меры по устранению нарушений
и извещать о принятых мерах указанных органов и представителей.

6.1.13. Создавать условия для участия работников в управлении ДОУ в формах, преду-
смотренных Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании, Коллективным договором.

6.1.14. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудо-
вых обязанностей.

6.1.15. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, уста-
новленном федеральными законами.

6.1.16. Возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения ими трудовых обязан-
ностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые уста-
новлены Трудовым кодексом РФ и иными нормативными правовыми актами РФ.

6.1.17. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом
РФ, иными нормативными правовыми актами РФ.

6.1.18. По письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее 3 (трех) ра-
бочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику трудовую книжку (за исклю-
чением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным зако-
ном трудовая книжка на работника не ведется)  в целях его обязательного социального
страхования (обеспечения), копии документов, связанных с работой (копии приказа о при-
еме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы;
выписки из трудовой книжки (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым
кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника  не  ведется);
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справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах
на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного работодателя и дру-
гое).  Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим об-
разом и предоставляться работнику безвозмездно.

6.1.19. Сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ) у данного
работодателя предоставляются работнику в порядке, установленном статьями 66.1 и 84.1
Трудового кодекса РФ.

6.1.20.  Исполнять иные обязанности,  предусмотренные трудовым законодательством,  в
том числе законодательством о специальной оценке условий труда, Законом об образова-
нии и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права,
коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовы-
ми договорами.

7. Режим работы

7.1. Работникам ДОУ устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными
днями (суббота и воскресенье):

7.1.1. Время начала и окончания работы утверждается приказом работодателя ежегодно на
очередной учебный год.

7.1.2. В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания
продолжительностью не менее 30 минут, который не включается в рабочее время и оплате
не подлежит.

7.2. Режим рабочего времени педагогических работников устанавливается в соответствии
с Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании, нормативными правовыми актами об
особенностях режима работы и продолжительности рабочего времени педагогических ра-
ботников, утвержденными федеральным органом исполнительной власти, осуществляю-
щим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регули-
рованию в сфере образования. При этом учитываются следующие факторы:

 режим работы ДОУ с 07.00 до 19.00;

 12-часовой режим пребывания воспитанников;

 5-дневная рабочая неделя.

7.2.1. Конкретная продолжительность рабочего времени или норма часов педагогической
работы за ставку заработной платы педагогических работников определяется уполномо-
ченным Правительством РФ федеральным органом исполнительной власти.

Она зависит от должности и (или) специальности педагогических работников и особенно-
стей их труда.

7.2.2. Воспитатели выполняют свои обязанности в соответствии с графиком сменности,
утвержденным заведующей ДОУ с учетом мнения представительного органа работников.
График объявляется работнику под роспись не позднее чем за один месяц до введения в
действие.

7.2.3. Продолжительность рабочей смены воспитателя при пятидневной рабочей неделе
составляет 7 час. 12 мин. в день. Время начала и окончания работы воспитателя общераз-
вивающих групп в первую смену - с 7.00 до 14.12 (7 час. 12 мин.), во вторую смену - с
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11.48 до 19.00 (7 час.  12 мин.).  Время начала и окончания работы воспитателя группы
компенсирующей направленности для детей с нарушением речи в первую смену с 7.00 до
12.00 (5 час. 00 мин.), во вторую смену — с 14.00 до 19.00 (5 часов).

Перерыв для приема пищи воспитателям не устанавливается, так как они выполняют свои
обязанности непрерывно в течение рабочего дня. 

7.2.4. Иным работникам норма часов педагогической работы в неделю за ставку заработ-
ной платы установлена следующим образом:

36 часов - педагогу-психологу;

30 часов в неделю - инструктору по физической культуре;

24 часа в неделю - музыкальному руководителю;

20 часов - учителю-логопеду;

40 часов - руководящему, административно-хозяйственному, обслуживающему персона-
лу;

39 часов - медицинскому персоналу. 

7.3. Сторожам устанавливается суммированный учет рабочего времени с тем, чтобы продолжи-
тельность рабочего времени за учетный период (один год) не превышала нормального числа рабо-
чих часов. Нормальное число рабочих часов за учетный период определяется исходя из установ-
ленной для данной категории работников еженедельной продолжительности рабочего времени (40
часов). В связи с условиям работы данной категории работников предоставление перерыва для
отдыха и питания невозможно, прием пищи организуется непосредственно на рабочем месте (на
вахте).

7.4. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается
на один час.

7.5. Работодатель вправе по соглашению с работником установить ему режим гибкого ра-
бочего времени.

7.6. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в
табеле учета рабочего времени.

8. Время отдыха

8.1. Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от исполнения трудо-
вых 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.  Если  продолжительность  ежедневной  работы или смены  работника  не  превышает
четырех часов, перерыв для отдыха и питания ему не предоставляется.

8.4. Всем работникам предоставляется еженедельный непрерывный отдых: два выходных
дня в неделю - суббота и воскресенье.

8.5. Работникам предоставляются нерабочие праздничные дни в соответствии с Трудовым
кодексом РФ.

8.5.1. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. Привлечение работ-
ников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного
согласия, по письменному распоряжению работодателя и только в случаях, предусмотрен-
ных Трудовым кодексом РФ.

8.6. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска с сохране-
нием места работы (должности) и среднего заработка. Продолжительность такого отпуска
у работников составляет:

42 календарных дня - у заведующей ДОУ, зам. зав. по ВОД, педагогических работников;

56 календарных дней – педагогическим работникам, работающим с обучающимися с огра-
ниченными возможностями здоровья;

28 календарных дней - у остальных работников.

В других случаях ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более
28 календарных дней предоставляется работнику, если это предусмотрено Трудовым ко-
дексом РФ, иными федеральными законами.

8.6.1. По соглашению работника и работодателя ежегодный оплачиваемый отпуск может
быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей отпуска должна быть не менее 14
календарных дней.

8.6.2. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется работнику в соответствии с гра-
фиком отпусков. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков уста-
навливается  работодателем  с  учетом  необходимости  обеспечения  нормальной  работы
ДОУ и благоприятных условий для работников. Работодатель по возможности учитывает
пожелания работника о дате начала отпуска.

8.6.3. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными зако-
нами, ежегодный оплачиваемый отпуск некоторым работникам предоставляется по их же-
ланию в удобное для них время.

8.7. Педагогическим работникам, зам. зав. по ВОД не реже чем через каждые десять лет
непрерывной  педагогической  работы  по  их  заявлению  предоставляется  длительный
отпуск сроком до одного года с сохранением места работы в порядке, установленном фе-
деральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке го-
сударственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования.
Вопросы  предоставления  такого  отпуска,  не  урегулированные  нормативно  (продолжи-
тельность длительного отпуска, очередность его предоставления, разделение его на части,
продление на основании листка нетрудоспособности в период нахождения в длительном
отпуске,  присоединение  длительного  отпуска  к  ежегодному основному оплачиваемому
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отпуску, оплата за счет средств, полученных учреждением от приносящей доход деятель-
ности, и т.д.), определяются Коллективным договором ДОУ.

8.8. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его
письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной пла-
ты, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и рабо-
тодателем.

8.9.  Работнику предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск про-
должительностью 7 календарных дней в связи с проживанием в зоне с льготным соци-
ально-экономическим статусом (при наличии условий для его получения).

8.10.  Сверхурочная  работа  вместо  повышенной  оплаты  по  желанию  работника  может
компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее време-
ни, отработанного сверхурочно.

9. Меры поощрения работников

9.1. Работодатель вправе поощрять работников за добросовестное исполнение своих тру-
довых обязанностей, за продолжительную и безупречную работу, а также иные успехи,
достижения в работе.

9.2. В ДОУ применяются следующие виды поощрений:

1. объявление благодарности;

2. награждение почетной грамотой;

3. выдача премии.

9.3. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений.

9.4. Решение о поощрении работника принимает заведующий ДОУ. Поощрение работнику
объявляется приказом заведующей ДОУ с указанием конкретного вида поощрения. С дан-
ным приказом работник должен быть ознакомлен в течение трех рабочих дней со дня его
издания под подпись.

9.5. За особые трудовые заслуги педагогические работники ДОУ представляются в выше-
стоящие органы для присвоения государственных наград, почетных званий, ведомствен-
ных наград и званий, установленных для работников системы образования.

9.6. Сведения о поощрении работника вносятся в его трудовую книжку в установленном
порядке.

10. Меры взыскания, применяемые к работникам

10.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее
исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работо-
датель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

 замечание;



 выговор;

 увольнение по соответствующим основаниям.

10.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от ра-
ботника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяс-
нение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения дис-
циплинарного взыскания.

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения
проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также вре-
мени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

10.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисци-
плинарное взыскание.

10.4. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работ-
нику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания (не считая времени от-
сутствия работника на работе). В случае отказа работника от ознакомления с указанным
приказом под подпись составляется соответствующий акт.

11. Ответственность работника

11.1. Лица, которые виновны в нарушении норм трудового законодательства, могут быть
привлечены к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установлен-
ном Трудовым кодексом РФ. Кроме того, они могут быть в установленном порядке при-
влечены к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности.

11.2. Работодатель вправе привлечь к дисциплинарной ответственности работника, кото-
рый совершил дисциплинарный проступок, то есть за виновное неисполнение или ненад-
лежащее исполнение работником своих трудовых обязанностей, в том числе нарушение
требований  законодательства,  обязательств  по  трудовому договору,  настоящих  Правил
внутреннего трудового распорядка и иных локальных нормативных актов.

11.2.1. Работодатель привлекает работника к дисциплинарной ответственности, применяя
одно из названных в п. 10.1 настоящих Правил внутреннего трудового распорядка дисци-
плинарных взысканий.

11.2.2. За дисциплинарный проступок работодатель вправе применить только одно дисци-
плинарное взыскание с учетом тяжести совершенного проступка и обстоятельств, при ко-
торых он был совершен.

11.2.3. Работодатель привлекает работника к дисциплинарной ответственности в порядке,
установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

11.2.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от
работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объ-
яснение работником не представлено, то составляется соответствующий акт. Непредстав-
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ление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарно-
го взыскания.

11.2.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнару-
жения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а так-
же времени, необходимого для учета мнения представительного органа работников. Дис-
циплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня соверше-
ния проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельно-
сти или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сро-
ки не включается время производства по уголовному делу.

11.2.6.  Применение дисциплинарного взыскания  оформляется  приказом работодателя в
порядке, установленном в п. 10.3 настоящих Правил внутреннего трудового распорядка.

11.2.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не
будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дис-
циплинарного взыскания.

11.2.8. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания
имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника,
ходатайству непосредственно работодателя, либо представительного органа работников.

11.3. Работодатель вправе привлечь работника к материальной ответственности в порядке,
установленном Трудовым кодексом РФ.

11.3.1.  Расторжение  трудового договора после причинения  ущерба  не  влечет  за  собой
освобождения работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым
кодексом РФ.

11.3.2. К материальной ответственности работник может быть привлечен из-за своего ви-
новного противоправного поведения (действия или бездействия), за причиненный им ра-
ботодателю прямой действительный ущерб, если иное не предусмотрено Трудовым кодек-
сом РФ.

11.3.3. Работник, причинивший прямой действительный ущерб работодателю, обязан его
возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подле-
жат.

11.3.4.  Работник  освобождается  от  материальной  ответственности,  если  ущерб  возник
вследствие:

действия непреодолимой силы;

нормального хозяйственного риска;

крайней необходимости или необходимой обороны;

неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хра-
нения имущества, вверенного работнику.

11.3.5. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах
своего среднего месячного заработка,  если иное не предусмотрено Трудовым  кодексом
РФ.
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11.3.6. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, на работника может возла-
гаться материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба. Полная ма-
териальная ответственность работника состоит в его обязанности возмещать причиненный
работодателю прямой действительный ущерб в полном размере.

11.3.7. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной)
материальной ответственности могут заключаться с работниками,  достигшими возраста
восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные,
товарные ценности или иное имущество.

11.3.8.  Работодатель  истребует от работника  письменное  объяснение  для установления
причины возникновения ущерба. В случае отказа или уклонения работника от представле-
ния указанного объяснения составляется соответствующий акт.

11.3.9. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не превышающей
среднего месячного заработка, производится по распоряжению работодателя. Распоряже-
ние может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления
работодателем размера причиненного работником ущерба.

11.3.10. Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить при-
чиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию с
работника,  превышает  его  средний  месячный  заработок,  то  взыскание  может  осуще-
ствляться только судом.

11.3.11. Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может добровольно воз-
местить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора допус-
кается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник представляет
работодателю письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием конкретных
сроков платежей. В случае увольнения работника, который дал письменное обязательство
о добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непога-
шенная задолженность взыскивается в судебном порядке.

11.3.12. С согласия работодателя работник может передать ему для возмещения причинен-
ного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество.

11.4. Работодатель вправе привлечь работника к материальной и дисциплинарной ответ-
ственности одновременно.

12. Ответственность работодателя

12.1. Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных актов, со-
держащих нормы трудового права, может быть привлечен к материальной, гражданско-
правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном Тру-
довым кодексом РФ и иными федеральными законами.

12.2.  Работодатель  несет  материальную  ответственность  перед  работником  в  порядке,
установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами:

 за задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся работни-
ку;

 за ущерб, причиненный имуществу работника;
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 за ущерб работника, который возник из-за незаконного лишения его работодателем
возможности трудиться.

12.2.1. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в
полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день
возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре.

12.2.2. При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты за-
работной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причита-
ющихся работнику,  работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной
компенсации) в размере не ниже 1/150 действующей в это время ключевой ставки Банка
России от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начиная со следующего
дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно.
При неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или) других выплат,
причитающихся  работнику,  размер  процентов  (денежной  компенсации)  исчисляется  из
фактически не выплаченных в срок сумм.

13. Иные вопросы регулирования трудовых отношений

13.1. Правила внутреннего трудового распорядка принимаются общим собранием работ-
ников ДОУ, по согласованию первичной профсоюзной организацией ДОУ и утверждают-
ся заведующей.

13.2. Дополнения и изменения к настоящим Правилам внутреннего распорядка принима-
ются общим собранием работников ДОУ, по согласованию первичной профсоюзной орга-
низацией ДОУ и утверждаются заведующей.

13.3. С настоящими правилами должен быть ознакомлен под роспись каждый вновь по-
ступающий на работу в ДОУ работник до начала выполнения им трудовых обязанностей.

13.4. Правила внутреннего распорядка обязательны для всех работников ДОУ.
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