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Правила внутреннего трудового распорядка 
 

В соответствии с требованиями ст. 189-190 Трудового Кодекса РФ в целях упорядочения 

работы МАДОУ «Центр развития ребенка – детский сад № 11» и укрепления трудовой 

дисциплины разработаны и утверждены следующие правила. 

 

1. Общие положения. 

 Настоящие Правила – это нормативный акт, регламентирующий 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 другие вопросы регулирования трудовых отношений. 

 Правила утверждаются заведующим с учетом мнения трудового коллектива на общем 

собрании. 

  

2. Прием и увольнение работников. 

 Поступающий на основную работу при приеме представляет следующие документы: 

-  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

-  трудовую книжку, за исключением случаев, когда работник поступает на работу впервые 

или по совместительству; 

- документы об образовании, квалификации, наличии специальных знаний или 

профессиональной подготовки, наличии квалификационной категории, если этого требует работа; 

-  страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;  

-  идентификационный номер налогоплательщика; 

-  медицинскую книжку установленного образца; 

-  медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для работы в ДОУ; 

-  документы воинского учета для военнообязанных лиц, подлежащих призыву на военную 

службу. 

 Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки предъявляют 

справку с места основной работы, а также копию трудовой книжки, заверенную администрацией 

по месту   основной работы. 

 Прием на работу осуществляется в следующем порядке: 

-  на имя руководителя учреждения оформляется заявление кандидата; 

-  составляется и подписывается трудовой договор; 

- издается приказ о приеме на работу, который доводится до сведения работника под подпись 

в трехдневный срок со дня подписания трудового договора; 

- оформляется личное дело на нового работника (личная карточка формы № Т-2, копии 

документов об образовании, квалификации, профподготовке (специалистам), выписка из приказа о 

приеме на работу, должностная инструкция работника); 

-  вносится запись в трудовую книжку. 

2.4. При приеме работника на работу или переводе его на другую работу руководитель 

обязан: 

-  разъяснить его права и обязанности; 

- познакомить с должностной инструкцией, содержанием и объемом его работы, с условиями 

оплаты его труда;  

- познакомить с Уставом ДОУ, Коллективным договором, должностной инструкцией, 

правилами внутреннего трудового распорядка, санитарии, противопожарной безопасности, 

охраны труда, требованиями безопасности жизнедеятельности детей и др. локальными актами, 

непосредственно связанными с его трудовой деятельностью. 



2.5. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается 

работнику, другой хранится у руководителя (ст.67 ТК РФ) 

2.6. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено 

испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Условие об 

испытании должно быть указано в трудовом договоре и приказе (на срок не более 3-х месяцев) 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без 

испытания (ст.70 ТКРФ) Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная 

ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию, предупредив об этом заведующего за три дня в письменной форме 

(ст.71.ТКРФ) 

При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право расторгнуть 

трудовой договор до истечения срока испытания, предупредив не менее чем за три дня в 

письменной форме с указанием причин (ст.71 ТКРФ) 

2.7. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются в учреждении. 

2.8. Трудовые книжки хранятся у руководителя наравне с ценными документами, в 

условиях, гарантирующих их недоступность для посторонних лиц. 

2.9. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, за 

исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей ст.72.2 ТКРФ (по 

производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника) При этом 

работник не может быть переведен на другую работу противопоказанную ему по состоянию 

здоровья. Продолжительность перевода не может превышать одного месяца. Оплата труда 

производится по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. 

2.10. Если работник, в соответствии с медицинским заключением во временном переводе на 

другую работу на срок до 4 месяцев, отказывается от перевода, либо соответствующая работа в 

детском саду отсутствует, то заведующий обязана на весь указанный в медицинском заключении 

срок отстранить работника от работы с сохранением места работы. В период отстранения от 

работы заработная плата работнику не начисляется. 

2.11. Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во временном 

переводе на другую работу на срок более 4 месяцев или в постоянном переводе, то при его отказе 

от перевода либо отсутствии у работодателя соответствующей работы трудовой договор 

прекращается в соответствии с п.8 ч.1 ст.77 ТК РФ 

2.12. В связи с изменением организационных условий труда в учреждении (изменение 

режима работы, количества групп, введения новых форм воспитания и др.причины) допускается 

при продолжении работы в той же должности, по специальности, квалификации изменение 

существенных условий труда работника: системы и размеров оплаты труда, льгот, режима работы, 

установление или отмене неполного рабочего времени, совмещение профессий, изменение 

наименования должности и другие. Об этом работник должен быть поставлен в известность в 

письменной форме не позднее чем за два месяца до введения изменений (ст.74 ТК РФ). Если 

прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на 

продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается в соответствии с п.7 

ст.77 ТК РФ. 

2.13. Основаниями прекращения трудового договора являются: 

 Соглашение сторон (ст.78 ТК РФ ) 

 Истечение срока трудового договора (ст.79 ТК РФ) 

 Расторжение трудового договора по инициативе работника (ст.80 ТК РФ) 

 Расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст.71 и 81 ТК РФ) 

 Перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю 

или переход на выборную работу (должность); 

 Отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее 

реорганизацией (ст.75 ТК РФ) 

 Отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами 

условий трудового договора (ч.4 ст.74 ТК РФ); 

 Отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 



иными нормативными правовыми актами РФ, либо отсутствие у работодателя соответствующей 

работы (ч.3 и 4 ст.73 ТК РФ) 

 Отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем 

(ч.1.ст.72.1. ТК РФ) 

 Обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст.83 ТК РФ) 

 Нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил заключения 

трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (ст.84 ТК 

РФ) 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным ТК РФ 

и иными федеральными законами. 

2.14. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также срочный трудовой 

договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты администрацией ДОУ лишь в 

случаях, предусмотренных статьями 81, 83 ТК РФ 

2.15. Срочный трудовой договор, заключенный на определенный срок, расторгается с 

истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме 

не менее чем за три дня до увольнения. 

2.16. 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 и с учетом мнения общего собрания 

учреждения. 

2.17. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон 

трудового договора. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

заведующего в письменной форме за две недели. Течение указанного срока начинается на 

следующий день после получения заведующим заявления работника об увольнении. По 

соглашению между работником и заведующим трудовой договор может быть расторгнут и до 

истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.18. В день увольнения заведующий обязана выдать работнику его трудовую книжку с 

внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет, а также по 

письменному заявлению работника выдать копии документов, связанных с его работой (ст. 80 ТК 

РФ)  

2.19. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы работника (ст.84.1. ТК РФ) 

 

3. Основные обязанности администрации.    

3.1. Обеспечивать выполнение Устава правил внутреннего трудового распорядка. 

3.2. Организовать труд педагогов, специалистов, обслуживающего персонала в соответствии 

с их специальностью, квалификацией, опытом работы. 

3.3. Закрепить за каждым сотрудником соответствующее его обязанностям определенное 

рабочее место и оборудование.  Создать необходимые условия для работы персонала: содержать 

здание и помещения в чистоте, обеспечивать в них нормальную температуру, освещение; 

организовать их питание. 

3.4.  Соблюдать правила охраны труда, строго придерживаться установленного рабочего 

времени и времени отдыха, осуществлять необходимые мероприятия по технике безопасности и 

производственной санитарии. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников учреждения и детей. 

3.5. Обеспечить работников необходимыми методическими пособиями и хозяйственным 

инвентарем для организации эффективной работы. 

3.6. Осуществлять контроль за качеством воспитательно-образовательного процесса, 

выполнением образовательной программы. 

3.7. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение 

работы учреждения, поддерживать и поощрять лучших работников. 

3.8. Обеспечивать условия для систематического повышения квалификации работников. 

3.9. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий 

оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату и пособия. 

3.10. Своевременно предоставлять отпуска работникам учреждения.  

 

 



4. Основные обязанности и права работников.  

4.1. Выполнять правила внутреннего трудового распорядка, должностные инструкции.  

4.2. Работать добросовестно, соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно 

выполнять распоряжения администрации, не отвлекать других от выполнения трудовых 

обязанностей. 

4.3. Систематически повышать свою квалификацию. 

4.4. Неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности, о всех 

случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации. Соблюдать правила 

противопожарной безопасности, производственной санитарии и гигиены. 

4.5. Проходить в установленные сроки медицинский осмотр, сан.тех.минимум. 

4.6. Беречь имущество учреждения, соблюдать чистоту в закрепленных помещениях, 

экономно расходовать материалы, тепло, электроэнергию, воду. 

4.7. Проявлять заботу о воспитанниках учреждения, быть внимательными, учитывать 

индивидуальные особенности детей, их положение в семьях. 

4.8. Соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и 

доброжелательными в общении с родителями воспитанников. 

4.9. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.  

 

Воспитатели обязаны: 

4.10.  Нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье ребенка, 

обеспечивать охрану жизни и здоровья детей, соблюдать санитарные правила, отвечать за 

воспитание и обучение детей; выполнять требования медика, связанные с охраной и укреплением 

здоровья детей, проводить закаливающие мероприятия, четко следить за выполнением инструкций 

об охране жизни и здоровья детей в помещениях и на детских прогулочных участках. 

4.11.  Выполнять договор с родителями, сотрудничать с семьей ребенка по вопросам 

воспитания и обучения; проводить родительские собрания, консультации, заседания 

родительского комитета; уважать родителей, видеть в них партнеров. 

4.12.  Следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно сообщать об 

отсутствующих детях медику, заведующему. 

4.13.  Вести свою группу с младшего возраста до поступления детей в школу, готовить детей 

к поступлению в школу. 

4.14.  Неукоснительно выполнять режим дня, заранее тщательно готовиться к занятиям, 

изготавливать педагогические пособия, дидактические игры. 

4.15.  Участвовать в работе педагогических советов, изучать педагогическую литературу, 

знакомиться с опытом работы других воспитателей. 

4.16.  Участвовать в методической работе, готовить выставки, каталоги, оформлять 

наглядно-методическую документацию, стенды. 

4.17.  Совместно с музыкальным руководителем готовить развлечения, праздники, 

принимать участие в праздничном оформлении учреждения. 

4.18.  В летний период организовывать оздоровительные мероприятия на участке под 

непосредственным руководством старшего воспитателя и медсестры. 

4.19.  Работать в тесном контакте со вторым воспитателем и помощником воспитателя. 

4.20.  Уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные особенности, помогать ему в 

становлении и развитии личности.  

4.21.  Представлять и защищать права ребенка. 

4.22.  Допускать на свои занятия администрацию и представителей общественности по 

предварительной договоренности.  

  

Работники учреждения имеют право:   

4.23. Проявлять творческую инициативу. 

4.24. Принимать участие в разработке инновационной политики и стратегии развития ДОУ. 

4.25. Быть избранным в органы самоуправления. 

4.26. Требовать от участников воспитательного процесса соблюдения норм и требований 

профессиональной этики. 

4.27. На материальное поощрение по результатам своего труда в соответствии с Положением 

о системе оплаты труда работников   

4.28. На совмещение профессий и должностей. 



4.29. На получение рабочего места, оборудованного в соответствии с санитарно-

гигиеническими нормами и нормами охраны труда. 

4.30. На отдых в соответствии с Трудовым Кодексом РФ. 

 

5. Рабочее время и его использование. 

5.1. В учреждении устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями 

(суббота и воскресенье). 

5.2. Продолжительность рабочего времени определяется в соответствии с тарифно-

квалификационными характеристиками: 

- воспитателям, психологам – 36 часов в неделю; 

- воспитателям спец. группы – 30 часов в неделю; 

- музыкальному руководителю – 24 часа в неделю; 

- учителю-логопеду, учителю-дефектологу - 20 часов в неделю; 

- инструктору по физ.культуре – 30 часов в неделю; 

- МОП – 40 часов в неделю: 

- административной группе – 40 часов в неделю. 

5.3. Режим работы учреждения: с 7.00 до 19.00 часов. Каждый сотрудник работает по 

графику, установленному заведующим, который согласовывается с административной группой 

лиц, предусматривает время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. График 

работы объявляется работнику под роспись и вывешивается на видном месте не позднее, чем за 

месяц до его введения в действие.  

5.4. Администрация учреждения организует учет рабочего времени и его использование 

всеми работниками учреждения.  

5.5. В случае неявки на работу по болезни или другой уважительной причине работник 

обязан: 

- своевременно известить администрацию; 

- предоставить соответствующий документ (листок временной нетрудоспособности) в 

первый день выхода на работу.  

5.6. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в 

неделю (статья 91 ТК РФ) 

5.7. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих не 

рабочему праздничному дню, уменьшается на один час (ст. 95 ТК РФ ) 

5.8. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени может 

производиться как по инициативе работника (совместительство) так и по инициативе заведующего 

(ст.97,99 ТК РФ) 

5.9. Привлечение к сверхурочным работам производится с письменного согласия работника 

в следующих случаях: 

- при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие 

непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть выполнена 

(закончена) в течении установленной для работника продолжительности рабочего времени, если 

невыполнение этой работы может повлечь за собой порчу или гибель имущества работодателя, 

государственного или муниципального имущества либо создать угрозу жизни и здоровью людей: 

- при производстве временных работ по ремонту или восстановлению механизмов или 

сооружений в тех случаях, когда их неисправность может стать причиной прекращения работы 

для значительного числа работников; 

- для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не допускает 

перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно принять меры по замене сменщика 

другим работником.  

5.10. Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе без его согласия 

допускается в следующих случаях: 

- При производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии, либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии 

либо 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, землетрясения, эпидемии или 

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

всего населения или его части. 

В других случаях привлечение к сверхурочным работам допускается с письменного согласия 

работника. 

5.11. Уход в рабочее время по служебным делам или по другим уважительным причинам 

возможен только с разрешения заведующего. Изменение графика работы и временная замена 

одного работника другим разрешается заведующим по письменному заявлению работника.  

5.12. С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в течение 

установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой, определенным 

трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности) за 

дополнительную оплату (ст.151 ТК РФ) 

Поручаемая работнику дополнительная работа по другой должности может осуществляться 

путем совмещения профессий. Поручаемая работнику дополнительная работа по такой же 

профессии может осуществляться путем расширения зон обслуживания, увеличения объема работ. 

Для исполнения обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, 

определенной трудовым договором, работнику может быть поручена дополнительная работа как 

по другой так и по такой же профессии (должности). 

Срок, в течении которого работник будет выполнять дополнительную работу, ее содержание 

и объем устанавливается работодателем с письменного согласия работника. 

Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а 

работодатель – досрочно отменить поручение о ее выполнении, предупредив об этом другую 

сторону в письменной форме не позднее чем за три рабочих дня. 

 

6. Организация и режим работы учреждения. 

6.1. В учреждении устанавливается 5-дневная рабочая неделя (выходные - суббота, 

воскресенье)  

6.2. Привлечение к работе работников в установленные графиком выходные и праздничные 

дни запрещено и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством. (ст.100 

ТК РФ) 

6.3. Ненормированный рабочий день – особый режим работы, в соответствии с которым 

отдельные работники могут по распоряжению заведующего при необходимости эпизодически 

привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них 

продолжительности рабочего времени (ст.101 ТК РФ)  

6.4. Общие собрания трудового коллектива проводятся по мере необходимости, но не реже 1 

раза в год. Заседания педагогического совета проводятся не реже 2 раз в год.  

Все заседания проводятся в нерабочее время и не должны продолжаться более 2-х часов, 

родительские собрания- более 1,5 часов. 

6.5.  Педагогическим и другим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению сетку занятий и график работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними; 

- громко разговаривать и шуметь в коридорах; 

- курить в помещениях и на территории учреждения. 

6.6. Посторонним лицам разрешается присутствовать в учреждении по согласованию с 

администрацией. Во время занятий педагога с детьми никто не имеет права входить в группу 

кроме заведующего, специалистов управления образования и проверяющих работу ДОУ. 

6.7. Не разрешается делать замечания педагогическим работникам по поводу их работы во 

время проведения занятий, в присутствии детей и родителей. 

Время отдыха 

6.8. В течении рабочего дня (смены) работнику предоставляется перерыв для отдыха и 

питания продолжительностью не менее 30 минут и не более 1 часа, который в рабочее время не 

включается, предусматривается графиком работы. Педагогам, работающим с детьми, время на 

обед не предоставляется. Питание организуется на своем рабочем месте (ст.108 ТК РФ). 

6.9. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка. (ст.114 ТК РФ).  Очередность предоставления ежегодных 



отпусков устанавливается заведующим по согласованию с работниками ДОУ с учетом 

необходимости обеспечения нормальной работы ДОУ и благоприятных условий для отдыха 

работников. 

6.10. График отпусков обязателен как для заведующего, так и для работников и составляется 

не позднее чем за две недели до вступления календарного года. О времени начала отпуска 

работник должен быть предупрежден не позднее, чем за две недели до его начала. 

6.11. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней, педагогам – 42 календарных дня, учителю-логопеду – 

56 календарных дней (ст.115 ТК РФ).  

6.12. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам с 

ненормированным рабочим днем. Порядок и условия предоставления ежегодного 

дополнительного оплачиваемого отпуска работникам с ненормированным рабочим днем в 

организациях, финансируемых из местного бюджета, устанавливаются органами местного 

самоуправления. (ст.119 ТК РФ) 

6.13. Продолжительность ежегодного основного и дополнительного оплачиваемого отпусков 

работника исчисляется в календарных днях. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на 

период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются. 

6.14. В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, 

включаются: 

- время фактической работы; 

- время, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с федеральными 

законами сохранялось место работы, в том числе время ежегодного оплачиваемого отпуска; 

6.15. В стаж работы, дающий право на ежегодный оплачиваемый отпуск, не включаются: 

- время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том числе вследствие 

его отстранения от работы в случаях, предусмотренных статьей 76 ТК РФ; 

- время отпусков по уходу за ребенком до достижения им установленного законом возраста; 

- время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной платы, 

если их общая продолжительность превышает 14 календарных дней (ст.121 ТК РФ). 

6.16. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. Право на 

использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 6 месяцев его 

непрерывной работы в учреждении. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику 

может быть предоставлен и до истечения 6 месяцев. 

До истечения 6 месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению работника 

должен быть предоставлен: 

- женщинам перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него; 

- работникам в возрасте до 18 лет; 

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3 месяцев; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

6.17. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен в случаях временной 

нетрудоспособности работника. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между работником и заведующим 

переносится на другой срок, если работнику своевременно не была произведена оплата за время 

этого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала отпуска позднее, чем за 2 

недели до его начала.  

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем 

году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы учреждения, 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. 

Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение 2 лет подряд 

(ст.124 ТК РФ) 

6.18.  По соглашению между работником и заведующим ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на части. При этом хотя бы одна часть этого отпуска должна быть не менее 

14 календарных дней. 

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 



течении текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. (ст. 125 

ТК РФ) 

6.19.  Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению 

работника может быть заменена денежной компенсацией. 

Замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и работника в возрасте до 

18 лет, а также работникам, занятым на тяжелых работах и работах с вредными или опасными 

условиями труда, не допускается (ст.126 ТК РФ) 

6.20. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 

виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим 

увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично 

выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения также считается 

последний день отпуска. 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении трудового 

договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое заявление об 

увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода другой 

работник (ст.127 ТК РФ) 

6.21.  По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и заведующим. 

 Заведующий обязана на основании письменного заявления работника предоставить отпуск 

без сохранения заработной платы: 

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

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие 

ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо 

вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы, - до 14 календарных дней в 

году; 

- работникам в случае рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников 

– до 5 календарных дней (ст.128 ТК РФ). 

  

7.  Оплата и нормирование труда. 

7.1.  Заработная плата работникам выплачивается два раза в месяц: 10 и 25 числа каждого 

месяца. 

7.2.  Система оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, окладов (должностных 

окладов), доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, 

отклоняющихся от нормальных, доплат и надбавок стимулирующего характера устанавливается 

положением об условиях оплаты труда работников Учреждения в соответствии с трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права (ст.135 ТК РФ).  

7.3.  При выплате заработной платы заведующий в письменной форме извещает каждого 

работника о составных частях заработной платы, причитающийся ему за соответствующий 

период, размерах и оснований произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, 

подлежащей выплате. 

7.4.  При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня. 

7.5.  Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала (ст.136 ТК РФ) 

7.6.  Удержания из заработной платы работника производятся в случаях: 

- для возврата сумм, излишне выплаченных работнику вследствие счетных ошибок, а также 

сумм, излишне выплаченных работнику; 

- при увольнении работника до окончания того рабочего года, в счет которого он уже 

получил ежегодный оплачиваемый отпуск, за неотработанные дни отпуска (ст.137 ТК РФ) 

7.7.  Общий размер всех удержаний при каждой выплате заработной платы не может 

превышать 20%, а в случаях, предусмотренных федеральными законами, - 50% заработной платы, 

причитающейся работнику (ст.138 ТК РФ) 



7.8.  При любом режиме работы расчет средней заработной платы работника производится 

исходя из фактически начисленной ему заработной платы и фактически отработанного им 

времени за 12 календарных месяцев, предшествующих периоду, в течении которого за работником 

сохраняется средняя заработная плата. 

7.9.  Средний дневной заработок для оплаты отпусков и выплаты компенсации за 

неиспользованные отпуска исчисляется за последние 12 календарных месяцев путем деления 

суммы начисленной заработной платы на 12 и на 29,4 (среднемесячное число календарных дней). 

Ст.139 ТК РФ 

7.10.  Работодатель и (или) уполномоченные им в установленном порядке представители 

работодателя, допустившие задержку выплаты работникам заработной платы и другие нарушения 

оплаты труда, несут ответственность в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами. 

7.11.  В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней работник имеет 

право, известив работодателя в письменной форме, приостановить работу на весь период до 

выплаты задержанной суммы (ст.142 ТК РФ). Работник обязан выйти на работу не позднее 

следующего рабочего дня после получения письменного уведомления от работодателя о 

готовности произвести выплату задержанной заработной платы в день выхода работника на 

работу. 

7.12. Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в 

двойном размере (ст.153 ТК РФ) 

7.13. Каждый час работы в ночное время оплачивается в повышенном размере по сравнению 

с работой в нормальных условиях, но не ниже размеров, установленных трудовым 

законодательством (ст.154 ТК РФ) 

7.14. Время простоя (ст.74 ТК РФ) по вине работодателя оплачивается в размере не менее 

двух третей средней заработной платы работника. 

7.15. Время простоя по причинам, не зависящим от работодателя и работника, оплачивается 

в размере не менее двух третей тарифной ставки (должностного оклада), рассчитанных 

пропорционально времени простоя. 

7.16. Время простоя по вине работника не оплачивается (ст.157 ТК РФ) 

7.17. При направлении работника в служебную командировку ему гарантируется сохранение 

места работы и среднего заработка, а также возмещение расходов, связанных со служебной 

командировкой (ст.176 ТК РФ) 

В случае направления в служебную командировку работодатель обязан возмещать 

работнику: 

- расходы по проезду; 

- расходы по найму жилого помещения; 

- дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства 

(суточные); 

- иные расходы, произведенные работником с разрешения или ведома работодателя. 

 

8. Дисциплина труда. 

Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенными правилами внутреннего трудового распорядка ( ст.189 ТК РФ) 

Нарушением трудовой дисциплины считается невыполнение правил внутреннего трудового 

распорядка, должностных обязанностей, устава. 

 

8.1. Поощрения за успехи в работе. 

За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения 

в работе применяются следующие поощрения: 

- объявление благодарности; 

- премирование; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой. 

Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с Советом 

учреждения, профкомом. 

Поощрения объявляются приказом руководителя учреждения и доводятся до сведения 

коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника. 



За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к 

поощрению, наградам и присвоению званий. 

8.2. Взыскания за нарушение трудовой дисциплины. 

За совершение дисциплинарного проступка, т.е. невыполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, руководитель 

имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор: 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине для отдельных категорий 

работников могут быть предусмотрены также и другие дисциплинарные взыскания. (ст.192 ТК 

РФ) 

До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника 

объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней объяснение работником 

не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

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. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения 

проступка. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. 

Приказ заведующего 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. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные 

инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров (ст.193 ТК РФ) 

Если в течение одного года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

Руководитель учреждения до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников 

(ст.194 ТК РФ) 

 

9. Охрана труда  

9.1. Охрана труда – система сохранения жизни и здоровья работников в процессе трудовой 

деятельности, включающая в себя правовые, социально-экономические, организационно-

технические, санитарно-гигиенические, лечебно-профилактические, реабилитационные и иные 

мероприятия (ст.209 ТК РФ Основные понятия) 

9.2. Обязанности работодателя по обеспечению безопасных условий и охраны труда. 

Работодатель обязан обеспечить: 

- безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, 

осуществлении технологических процессов, а также применяемых в производстве инструментов, 

сырья и материалов; 

- применение сертифицированных средств индивидуальной и коллективной защиты 

работников; 

- соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте; 

- режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

- обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи 

пострадавшим на производстве, проведение инструктажа по охране труда, стажировки на рабочем 

месте и проверку знаний требований охраны труда; 

- организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, а также за 

правильностью применения работниками средств индивидуальной и коллективной защиты; 



- проведение аттестации рабочих мест по условиям труда с последующей сертификацией 

организации работ по охране труда; 

- в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, организовывать проведение за счет 

собственных средств обязательных предварительных (при поступлении на работу) и 

периодических медицинских осмотров работников; 

- недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения 

обязательных медицинских осмотров, а также в случае медицинских противопоказаний; 

- информирование работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о риске 

повреждения здоровья и полагающихся им компенсациях и средствах индивидуальной защиты; 

- принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья 

работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию пострадавшим первой 

помощи; 

- расследование и учет в установленном настоящим ТК РФ, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами РФ порядке несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний; 

- выполнение предписаний должностных лиц федеральных органов исполнительной власти, 

уполномоченных на проведение государственного контроля, и рассмотрение представлений 

органов общественного контроля в установленные настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами сроки; 

- обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний; 

- ознакомление работников с требованиями охраны труда; 

- разработку и утверждение правил и инструкций по охране труда для работников с учетом 

мнения Общего собрания трудового коллектива в порядке установленной статьей 372 ТК РФ для 

принятия локальных нормативных актов; 

- наличие комплекта нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда в 

соответствии со спецификой своей деятельности. 

9.3. Обязанности работника в области охраны труда. 

Работник обязан: 

- соблюдать требования охраны труда; 

- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой 

помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем 

месте, проверку знаний требований охраны труда; 

- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой 

ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на 

производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья; 

- проходить обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры, а также 

проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению работодателя в 

случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами. 

9.4. Организация охраны труда. 

Работодатель, численность работников которого не превышает 50 человек, принимает 

решение о создании службы охраны труда или введении должности специалиста по охране труда с 

учетом специфики своей производственной деятельности (ст.217 ТК) 

По инициативе работодателя и (или) работников либо их представительного органа 

создаются комитеты (комиссии) по охране труда. В их состав на паритетной основе входят 

представители работодателя и иного представительного органа работников. 

Комиссия по охране труда организует совместные действия работодателя и работников по 

обеспечению требований охраны труда, предупреждению производственного травматизма и 

профессиональных заболеваний, а также организует проведение проверок условий и охраны труда 

на рабочих местах и информирование работников о результатах указанных проверок, сбор 

предложений к разделу коллективного договора (соглашения) об охране труда (ст.218 ТК РФ) 

9.5. Организация расследования несчастных случаев. 

 9.5.1. Расследованию в установленном порядке как несчастные случаи подлежат события, в 

результате которых пострадавшими были получены: телесные повреждения, в том числе 

нанесенные другим лицом; тепловой удар, ожог, обморожение; утопление; поражение 



электрическим током, молнией, излучением; укусы и другие телесные повреждения, нанесенные 

животными и насекомыми; повреждения вследствие взрывов, аварий, разрушения зданий, 

сооружений и конструкций, стихийных бедствий и других чрезвычайных обстоятельств, иные 

повреждения здоровья, обусловленные воздействием внешних факторов, - повлекшие за собой 

необходимость перевода пострадавших на другую работу, временную или стойкую утрату ими 

трудоспособности либо смерть пострадавших, если указанные события произошли: 

- в течение рабочего времени на территории работодателя; 

- при следовании к месту выполнения работы или с работы; 

- при следовании к месту служебной командировки и обратно, во время служебных поездок 

на общественном или служебном транспорте, а также при следовании по распоряжению 

работодателя к месту выполнения работы (поручения) и обратно, в том числе пешком. 

9.5.2. Обязанности работодателя при несчастном случае: 

- организовать первую помощь пострадавшему и при необходимости доставку его в 

медицинскую организацию; 

- сохранить до начала расследования несчастного случая обстановку, какой она была на 

момент происшествия если это не угрожает жизни и здоровью других лиц и не ведет к катастрофе, 

аварии или возникновению иных чрезвычайных ситуаций, а в случае невозможности ее 

сохранения – зафиксировать сложившуюся обстановку (составить схемы, провести 

фотографирование или видеосъемку, другие мероприятия); 

- немедленно проинформировать о несчастном случае органы и организации, указанные в 

трудовом кодексе, других федеральных законах, иных нормативных правовых актах РФ, а о 

тяжелом несчастном случае или со смертельным исходом - родственникам пострадавших; 

- принять другие необходимые меры по организации и обеспечению надлежащего и 

своевременного расследования несчастного случая и оформлению материалов расследования в 

соответствии со статьями 228, 229, 230 ТК РФ. 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



УТВЕРЖДАЮ  

Заведующая МАДОУ «Центр развития  

ребенка – детский сад № 11» 

_________________Т.А. Михайлова 

 «  13  »       мая        2022г. 

 

 

Изменения 

в Правила внутреннего трудового распорядка  

от «   13   »     мая     2022г. № 1 

 

 

1. Изложить пункт 7.1. раздела 7 Оплата и нормирование труда Правил внутреннего 

трудового распорядка в следующей редакции: 

«7.1. Заработная плата выплачивается два раза в месяц: 10-го и 25-го числа каждого месяца. 

Расчет заработной платы за первую половину месяца производится расчетным способом в 

зависимости от фактически отработанных дней с 1 по 15 число в расчетном месяце, за 

исключением января и мая текущего года.  

Заработная плата за первую половину месяца (далее - аванс) в январе и мае текущего года 

рассчитывается в размере 100% заработной платы, начисленной за половину нормы рабочего 

времени, установленной в январе и мае текущего года, и включает в себя должностной оклад, 

надбавку за особые условия труда, оклад за классный чин, надбавку за выслугу лет, 

установленные на дату начисления аванса (с использованием правил округления до сотен рублей). 

При этом работникам, отсутствующим либо запланированным к отсутствию в расчетном месяце 

(больничный лист, все виды отпусков, дни отдыха, командировка и др.), аванс начисляется с 

учетом дней отсутствия в первой и во второй половине месяца» 

2. Все иные разделы Правил внутреннего трудового распорядка остаются неизменными. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



УТВЕРЖДАЮ  

Заведующий МАДОУ «Центр развития  

ребенка – детский сад № 11» 

_________________Т.А. Михайлова 

 «  23  »       октября       2025г. 

 

 

Изменения 

в Правила внутреннего трудового распорядка  

от «   23   »     октября     2025г. № 2 

 

 

На основании приказа Министерства просвещения Российской Федерации от 4 апреля 

2025г. № 269 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за 

ставку заработной платы) педагогических работников организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность по основным и дополнительным общеобразовательным 

программам, образовательным программам среднего профессионального образования и 

соответствующим дополнительным профессиональным программам, основным программам 

профессионального обучения, и о порядке определения учебной нагрузки указанных 

педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре, основаниях ее изменения и 

случаях установления верхнего предела указанной учебной нагрузки» и Положения об 

использовании информационно-коммуникационной образовательной платформы «Сферум» при 

осуществлении образовательной деятельности в МАДОУ «ЦРР – детский сад № 11», 

утвержденного приказом МАДОУ «ЦРР – детский сад № 11» от 01.10.2025г. № 276 

 

1. Внести в Правила внутреннего трудового распорядка МАДОУ «ЦРР – детский сад № 11», 

утвержденные приказом от 23.10.2025г. № 296, следующие изменения: 

1.1. Раздел 4 «Основные обязанности и права работников» дополнить пунктом 4.9.1. 

следующего содержания: 

«4.9.1. Соблюдать Порядок обмена электронными сообщениями, установленный разделом 10 

настоящих Правил»; 

1.2. Пункт 6.11. раздела 6 «Организация и режим работы учреждения» изложить в 

следующей редакции: 

«6.11. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней, воспитателям и старшим воспитателям – 42 

календарных дня, педагогам, работающим с детьми с ОВЗ – 56 календарных дней (ст.115 ТК РФ)». 

1.3. Дополнить правила разделом 10. «Порядок обмена электронными сообщениями» 

следующего содержания: 

 

«10. Порядок обмена электронными сообщениями 

1. Работодатель с целью ускорения рабочей коммуникации и расширения ее способов 

организует обмен электронными сообщениями с работниками и другими участниками 

образовательных отношений посредством функционала цифровой платформы МАХ 

(многофункционального сервиса обмена информацией).  

2. Обмен электронными сообщениями с работниками, участниками образовательных 

отношений возможен в личной переписке, а также посредством создания чатов разной 

тематической направленности, с разным функционалом. 

3. Запрещается при предоставлении государственных и муниципальных услуг, выполнении 

государственного или муниципального задания, реализации основных общеобразовательных 

программ использование принадлежащих иностранным юридическим лицам и (или) иностранным 

гражданам информационных систем и (или) программ для электронных вычислительных машин, 

которые предназначены и (или) используются для обмена электронными сообщениями, при 

котором отправитель электронного сообщения определяет получателя или получателей 

электронного сообщения и не предусматривается размещение пользователями общедоступной 

информации в сети интернет, для передачи платежных документов и (или) предоставления 

информации, содержащей персональные данные граждан Российской Федерации, данные о 



переводах денежных средств в рамках применяемых форм безналичных расчетов, сведения, 

необходимые для осуществления платежей. 

4. Работники в рамках своих должностных обязанностей создают и координируют чаты с 

работниками, участниками образовательных отношений с целью решения трудовых и 

образовательных задач, в том числе родительские чаты, педагогические, методические чаты и др. 

5. Работники являются модераторами созданных ими групповых чатов (за исключением 

случаев, отдельно установленных руководителем образовательной организации), что 

подразумевает: 

контроль за порядком общения между участниками чата, своевременное удаление 

негативной и избыточной информации; 

добавление участников в чат, ознакомление их с правилами коммуникации; 

удаление участников чата при их выбытии из контингента образовательной организации 

(например, увольнении и т. д.). 

6. Работники при обмене электронными сообщениями в рамках исполнения трудовых 

функций обязаны: 

использовать функционал цифровой платформы МАХ и ИКОП «Сферум»; 

проявлять уважение ко всем участникам коммуникации; 

не размещать в чатах личную информацию любого характера (фото, видео, иные сведения, 

относящиеся к персональным данным) без письменного разрешения лица, к которому такая 

информация относится; 

посылать сообщения в будние дни с 7:00 до 21:00, за исключение случаев, когда имеется 

угроза жизни и здоровью обучающихся; 

соблюдать деловой стиль общения, четко и лаконично формулировать сообщения, 

проявлять терпимость и сдержанность; 

воздерживаться от сообщений и иных действий, провоцирующих противоправное 

поведение и конфликты, ненависть либо вражду, а также направленных на унижение достоинства 

человека либо группы лиц по признакам пола, расы, национальности, языка, происхождения, 

отношения к религии, а равно принадлежности к какой-либо социальной группе; 

обеспечивать безопасность своего аккаунта в цифровой платформе МАХ и ИКОП 

«Сферум». 

7. Работники при обмене электронными сообщениями в рамках исполнения трудовых 

функций имеют право: 

присоединяться к чату по ссылке-приглашению, полученной от модератора или иного 

работника; 

узнавать, уточнять, сообщать информацию, связанную с темой обсуждения в чате и (или) 

трудовой деятельностью; 

выйти из чата в любое время.». 

 

 

 

С Правилами внутреннего трудового распорядка МАДОУ «Центр развития ребенка 

– детский сад № 11» ознакомлены: 

Дата ФИО сотрудника Роспись 
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