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ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка 

Муниципального автономного  

дошкольного образовательного учреждения  

детский сад №13 «Сказка» 
 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее - 

Правила) - локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами порядок приема и увольнения работников, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, 

время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а 

также иные вопросы регулирования взаимоотношений в Муниципальном 

автономном дошкольном образовательном учреждении детский сад №13 

«Сказка» (далее - Работодатель). 

1.2. Правила призваны способствовать укреплению трудовой 

дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, 

совершенствованию организации труда. 

1.3. Работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

Работодателем. 

1.4. Дошкольная образовательная организация - образовательная 

организация, осуществляющая в качестве основной цели ее деятельности 

образовательную деятельность по образовательным программам 

дошкольного образования, присмотр и уход за детьми (пп. 1 п. 2 ст. 23 

Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»). 

2. Порядок приёма на работу 

 

2.1 Трудовые отношения возникают между Работником и 

Работодателем на основании трудового договора, заключаемого ими в 

соответствии с гл. 10 Трудового кодекса Российской Федерации. 

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

предъявляет Работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности 1 , за 

                                                           
1 Согласно п. 4 ч. 1 ст. 2 Федерального закона от 16.12.2019 N 439-ФЗ "О внесении изменений в 

Трудовой кодекс Российской Федерации в части формирования сведений о трудовой деятельности в 

электронном виде" в целях реализации норм Трудового кодекса Российской Федерации (в редакции 

вышеуказанного Федерального закона) работодатели по 30 июня 2020 г. включительно осуществляют 

уведомление каждого работника в письменной форме об изменениях в трудовом законодательстве, 

связанных с формированием сведений о трудовой деятельности в электронном виде, а также о праве 

работника путем подачи работодателю соответствующего письменного заявления в порядке, 

consultantplus://offline/ref=E9FE744D2FD1EA8ED6152D4EA61BFD8BBC2A78A450E5F4726437EABCFD59DA6FBE81100F8902551FFCC79A74A6gE00G
consultantplus://offline/ref=E9FE744D2FD1EA8ED6152D4EA61BFD8BBC2578A352E2F4726437EABCFD59DA6FAC8148038804481CF8D2CC25E0B4A263A6E5BA6890EA9867g603G
consultantplus://offline/ref=E9FE744D2FD1EA8ED6152D4EA61BFD8BBC2A78A450E5F4726437EABCFD59DA6FAC81480388044F1EFFD2CC25E0B4A263A6E5BA6890EA9867g603G
consultantplus://offline/ref=E9FE744D2FD1EA8ED6152D4EA61BFD8BBC2577A455E1F4726437EABCFD59DA6FAC81480388044B1BF8D2CC25E0B4A263A6E5BA6890EA9867g603G
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исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного 

документа; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу; 

- документ о наличии педагогического образования, о квалификации 

или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую 

специальных знаний или специальной подготовки; 

-справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования по реабилитирующим основаниям; 

- медицинское заключение  об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в дошкольной образовательной организации. 

2.3. При заключении трудового договора обязательному 

предварительному медицинскому осмотру (обследованию) подлежат все 

лица. 

2.4. В отдельных случаях, с учетом специфики работы, 

законодательством Российской Федерации может предусматриваться 

необходимость предъявления при заключении трудового договора 

дополнительных документов. 

2.5. Формирование сведений о трудовой деятельности лиц, впервые 

поступающих на работу, осуществляется в соответствии со ст.66.1 Трудового 

кодекса Российской Федерации, а трудовые книжки на указанных лиц не 

оформляются). В случае если на лицо, поступающее на работу впервые, не 

был открыт индивидуальный лицевой счет, Работодателем представляются в 

соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской 

Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в 

системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

2.6. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой 

книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине 

Работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием 

причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку 

(за исключением случаев, когда согласно действующему законодательству 

Российской Федерации трудовая книжка не ведется) <2>. 

2.7. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель 

вправе издать на основании заключенного трудового договора приказ о 

приеме на работу. 

2.8. Трудовой договор с Работником заключается в письменной форме, 

составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается 

сторонами. Один экземпляр трудового договора передается Работнику, 

другой хранится у Работодателя. Трудовой договор, не оформленный 

                                                                                                                                                                                           
предусмотренном ч. 2 ст. 2 вышеуказанного Федерального закона, сделать выбор между продолжением 

ведения работодателем трудовой книжки в соответствии со ст. 66 Трудового кодекса Российской Федерации 

или предоставлением ему работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со ст. 66.1 

Трудового кодекса Российской Федерации 
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надлежащим образом, считается заключенным, если Работник приступил к 

работе с ведома или по поручению Работодателя или его представителя. При 

фактическом допущении Работника к работе Работодатель обязан оформить 

с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня 

фактического допущения Работника к работе. 

2.9.Приём на работу оформляется приказом Работодателя, изданным на 

основании заключённого трудового договора. Содержание приказа должно 

соответствовать условиям заключённого трудового договора. 

2.10.Трудовой договор с работником заключается в письменной форме, 

составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается 

сторонами. Один экземпляр трудового договора передаётся работнику, 

другой хранится у Работодателя. Трудовой договор, не оформленный 

надлежащим образом, считается заключённым, если работник приступил к 

работе с ведома или по поручению Работодателя или его представителя. При 

фактическом допущении работника к работе Работодатель обязан оформить с 

ним трудовой договор в письменной форме не позднее трёх дней со дня 

фактического допущения работника к работе. 

2.11. При приёме на работу Работодатель обязан ознакомить Работника 

под роспись с настоящими Правилами, иными локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью Работника, 

коллективным договором. 

2.12. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях 

проверки его соответствия поручаемой работе. 

2.13. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, 

что Работник принят на работу без испытания. В случае, когда Работник 

фактически допущен к работе без оформления трудового договора, условие 

об испытании может быть включено в трудовой договор, только если 

стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы. 

2.14. В период испытания на Работника распространяются положения 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, 

локальных нормативных актов. 

2.15. Срок испытания не может превышать трёх месяцев, а для 

руководителя Работодателя и его заместителей, руководителей филиалов - 

шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

2.16. Работодатель вправе с письменного согласия работника поручить 

ему работу по наставничеству - оказанию другому работнику помощи в 

овладении навыками работы на производстве или на рабочем месте. 

Содержание, сроки и форма выполнения работы по наставничеству 

устанавливаются в трудовом договоре работника и (или) дополнительном 

соглашении к нему. 

Работник имеет право досрочно отказаться от наставничества, а 

работодатель - досрочно отменить поручение о наставничестве. При этом 
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сторона, которая инициирует отказ от наставничества, обязана предупредить 

об этом другую сторону не менее чем за три рабочих дня. 

2.17.Квота для приёма на работу инвалидов в учреждение составляет 3 

процента от среднесписочной численности работников ДОУ. Конкретное 

количество созданных и выделенных рабочих мест для инвалидов в пределах 

квоты утверждается ежегодно на начало календарного года. 

3. Порядок увольнения 

(прекращения трудового договора) 

3.1. 3.1. Прекращение трудового договора осуществляется в 

соответствии с гл. 13 Трудового кодекса Российской Федерации. 

Расторжение трудового договора по инициативе работодателя производится 

в случаях, предусмотренных ст.ст.71,81 Трудового кодекса РФ. 

3.2.Прекращение трудового договора оформляется приказом 

(распоряжением) руководителя Работодателя. Записи о причинах увольнения 

в трудовую книжку и (или) внесение записи в сведения о трудовой 

деятельности должны производиться в точном соответствии с 

формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на 

соответствующую статью, пункт Трудового кодекса Российской Федерации 

или иного закона. 

3.2. Во всех случаях днём увольнения Работника является последний 

день его работы. 

3.3.Согласно пункту 13.1 статьи 81 Трудового кодекса РФ трудовой 

договор может быть расторгнут работодателем в случае невыхода работника 

на работу по истечении трёх месяцев после окончания прохождения им 

военной службы по мобилизации или военной службы по контракту, 

заключённому в период мобилизации, в период военного положения или в 

военное время, либо после окончания  действия заключённого работником 

контракта о добровольном содействии в выполнении задач ,возложенных на 

Вооружённые Силы Российской Федерации или войска национальной 

гвардии Российской Федерации. 

4. Права и обязанности Работника 

4.1. Работник имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке 

и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 

- своевременную и в полном объёме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, сокращённого рабочего времени для 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZB&n=475114&dst=100556
consultantplus://offline/ref=E9FE744D2FD1EA8ED6152D4EA61BFD8BBC2A78A450E5F4726437EABCFD59DA6FBE81100F8902551FFCC79A74A6gE00G
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отдельных профессий и категорий Работников, предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

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

запрещёнными законом способами; 

- возмещение вреда, причинённого ему в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов; 

- участие в управлении ДОУ в предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным 

договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на 

информацию о выполнении коллективного договора, соглашений; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 

включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами; 

- иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным 

договором и соглашениями. 

4.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные 

на него трудовым договором, использовать все рабочее время для 

производительного труда; 

- соблюдать настоящие Правила; 

- соблюдать трудовую дисциплину: приходить на работу к 7:30, 

уходить с работы в 18:00 часов (воспитатели), все остальные работники - 

строго по графику; 

- своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, быть 

вежливыми с родителями и членами коллектива, воздерживаться от 

действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые 

consultantplus://offline/ref=E9FE744D2FD1EA8ED6152D4EA61BFD8BBC2A78A450E5F4726437EABCFD59DA6FBE81100F8902551FFCC79A74A6gE00G
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обязанности; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда, по технике безопасности, правила противопожарной безопасности, 

производственной санитарии и гигиене труда, производственной охране, 

пользоваться средствами индивидуальной защиты; 

- бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к 

имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель 

несёт ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

экономно и рационально использовать материальные ресурсы; 

- вести себя достойно, соблюдать правила этики поведения; 

- строго соблюдать инструкцию по охране жизни и здоровья детей, 

содержать в чистоте и порядке своё рабочее место; 

- незамедлительно сообщить Работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества Работодателя (в том числе 

имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель 

несёт ответственность за сохранность этого имущества); 

- систематически проходить медицинские обследования; 

-выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством Российской Федерации. 

4.3. Работнику запрещается: 

- отдавать детей кому-либо, кроме родителей (опекунов, законных 

представителей); 

- изменять по своему усмотрению график сменности; 

- удлинять или сокращать продолжительность занятий с детьми и 

перерывы между ними; 

- оставлять детей без присмотра; 

- отпускать детей домой одних по просьбе родителей; 

-допускать присутствие в группах посторонних лиц, в том числе других 

детей; 

-говорить на повышенных тонах, браниться, выражаться нецензурными 

словами; 

- применять насилие к детям. 

5. Ответственность Работника. 

5.1.Работник несёт ответственность в соответствии с действующим 

законодательством. В частности, работник может быть привлечён к 

дисциплинарной ответственности в соответствии со ст. ст. 192, 193 

Трудового кодекса Российской Федерации. Работник несёт материальную 

ответственность в случаях и порядке, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иными федеральными законами. 

5.2 Работник несёт установленную законодательством Российской 

Федерации ответственность за сохранность жизни и здоровья детей. 

5.3. За нарушение трудовой дисциплины Работодатель применяет 

следующие дисциплинарные взыскания: 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZB&n=475114&dst=101183
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZB&n=475114&dst=101190
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZB&n=475114
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- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

5.4. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен 

затребовать от Работника письменное объяснение. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение Работником не представлено, то 

составляется соответствующий акт. 

5.5.Непредставление Работником объяснения не является препятствием 

для применения дисциплинарного взыскания. 

5.6. 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 учёт мнения 

представительного органа Работников. 

5.7. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 

шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, 

проверки финансово - хозяйственной деятельности или аудиторской 

проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не 

включается время производства по уголовному делу. 

5.8. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

5.9. Работник обязан возместить Работодателю причинённый ему 

прямой действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) 

взысканию с Работника не подлежат. Под прямым действительным ущербом 

понимается реальное уменьшение наличного имущества Работодателя или 

ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества третьих 

лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несёт ответственность 

за сохранность этого имущества), а также необходимость для Работодателя 

произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение или 

восстановление имущества либо на возмещение ущерба, причинённого 

работником третьим лицам. 

5.10. Работник, причинивший ущерб Работодателю, возмещает этот 

ущерб в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами. 

5.11. Работодатель обязан доказать размер причинённого ему ущерба. 

6. Права и обязанности Работодателя 

6.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами; 

- поощрять Работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несёт 

ответственность за сохранность этого имущества) и других Работников, 

consultantplus://offline/ref=E9FE744D2FD1EA8ED6152D4EA61BFD8BBC2A78A450E5F4726437EABCFD59DA6FBE81100F8902551FFCC79A74A6gE00G
consultantplus://offline/ref=E9FE744D2FD1EA8ED6152D4EA61BFD8BBC2A78A450E5F4726437EABCFD59DA6FBE81100F8902551FFCC79A74A6gE00G
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соблюдения настоящих Правил; 

-привлекать Работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами. 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения Работодателей в целях представительства и 

защиты своих интересов и вступать в них; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

- создавать производственный совет (за исключением работодателей - 

физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями) - 

совещательный орган, образуемый на добровольной основе из числа 

работников Работодателя, имеющих, как правило, достижения в труде, для 

подготовки предложений по совершенствованию производственной 

деятельности, отдельных производственных процессов, внедрению новой 

техники и новых технологий, повышению производительности труда и 

квалификации работников. Полномочия, состав, порядок деятельности 

производственного совета и его взаимодействия с Работодателем 

устанавливаются локальным нормативным актом. К полномочиям 

производственного совета не могут относиться вопросы, решение которых в 

соответствии с федеральными законами отнесено к исключительной 

компетенции органов управления Работодателя, а также вопросы 

представительства и защиты социально-трудовых прав и интересов 

работников, решение которых в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иными федеральными законами отнесено к 

компетенции профессиональных союзов, соответствующих первичных 

профсоюзных организаций, иных представителей работников. Работодатель 

обязан информировать производственный совет о результатах рассмотрения 

предложений, поступивших от производственного совета, и об их 

реализации; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда, 

-  вправе принять решение о введении электронного документооборота 

с учётом мнения выборного органа первичной  организации (Совета 

трудового коллектива). 

- осуществлять иные права, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, 

коллективным договором, соглашениями и трудовым договором. 

6.2. Работодатель обязан: 

-   соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров, 

consultantplus://offline/ref=E9FE744D2FD1EA8ED6152D4EA61BFD8BBC2A78A450E5F4726437EABCFD59DA6FBE81100F8902551FFCC79A74A6gE00G
consultantplus://offline/ref=E9FE744D2FD1EA8ED6152D4EA61BFD8BBC2A78A450E5F4726437EABCFD59DA6FBE81100F8902551FFCC79A74A6gE00G


10 
 

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором, 

знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором; 

-    возместить вред, причинённый работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей; 

-    возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях 

незаконного лишения его возможности трудиться, если заработок не получен 

в результате: 

незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или 

перевода на другую работу;  

отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения 

решения органа по рассмотрению трудовых споров или государственного 

правового инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе;  

задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, 

предоставления сведений о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего 

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

неправильной или не соответствующей законодательству формулировки 

причины увольнения работника; 

-  предоставить работнику (за исключением случаев, если в соответствии 

с трудовым Кодексом РФ, иным федеральным законом на работника ведётся 

трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у 

данного работодателя способом, указанным в заявлении работника (на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при её наличии у работодателя), поданном в 

письменной форме или направленном в порядке, установленном 

работодателем, по адресу электронной почты работодателя: 

-в период работы не позднее трёх рабочих дней со дня подачи этого 

заявления;  

-по заявлению работника, который в день увольнения отсутствует на 

работе, работодатель пересылает ему трудовую книжку по адресу, который 

работник указал в заявлении; трудовую книжку работодатель пересылает по 

территории Российской Федерации и за её пределы; 

-при увольнении в день прекращения трудового договора; 

-в случае выявления работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для 

хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального 

страхования Российской Федерации, работодатель по письменному 

заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой 

деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учёте в 
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системах обязательного пенсионного страхования и обязательного 

социального страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда 

пенсионного и социального страхования Российской Федерации;  

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям 

охраны и гигиены труда; 

-обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, 

технической документацией и иными средствами, необходимыми для 

исполнения ими трудовых обязанностей; 

- всемерно укреплять трудовую и педагогическую дисциплину; 

- совершенствовать учебно-воспитательный процесс, распространять и 

внедрять передовой опыт работы в ДОУ; 

- обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности; 

-выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам 

заработную плату в сроки, установленные Трудовым кодексом Российской 

Федерации, коллективным договором, настоящими Правилами, трудовыми 

договорами; 

- обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование Работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причинённый Работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 

Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами; 

- создавать условия, необходимые для нормального развития детей, а 

также обеспечивающие охрану их жизни и здоровья; 

- проводить противопожарный инструктаж (вводный, первичный и 

повторный) для изучения Правил пожарной безопасности; 

- предоставлять представителям Работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля их выполнения; 

- знакомить Работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного надзора и контроля над соблюдением трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 

осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права; 

consultantplus://offline/ref=E9FE744D2FD1EA8ED6152D4EA61BFD8BBC2A78A450E5F4726437EABCFD59DA6FBE81100F8902551FFCC79A74A6gE00G
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- рассматривать представления соответствующих профсоюзных 

органов, иных избранных Работниками представителей о выявленных 

нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы 

трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и 

сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие Работников в 

управлении ДОУ в предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором 

формах; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке 

условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

6.3. Запрещается в рабочее время: 

- отвлекать Работников от их непосредственной работы для 

выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода 

мероприятий, не связанных с основной деятельностью; 

- созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам. 

6.4. На занятиях групп посторонние лица могут присутствовать только 

с разрешения Работодателя. 

6.5. Входить в помещение во время занятий разрешается только 

руководителю. 

6.6. Делать замечания по поводу работы во время занятий не 

разрешается. В случае необходимости такие замечания делаются после 

занятий в отсутствие детей. 

7. Ответственность Работодателя 

7.1. За нарушение санитарного законодательства Работодатель несет 

ответственность в порядке, установленном Федеральным законом от 

30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии 

населения». 

7.2. Работодатель обязан в случаях, установленных законодательством 

Российской Федерации, возместить Работнику неполученный им заработок 

во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться. 

7.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу Работника, 

возмещает этот ущерб в полном объёме. 

7.4. При нарушении установленного срока выплаты заработной платы, 

оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся 

Работнику, Работодатель несёт ответственность, предусмотренную 

действующим законодательством Российской Федерации. Заработная плата 

работника, полностью отработавшего норму часов и выполнившего нормы 

труда, не может быть менее установленного минимального размера оплаты 

труда. 

consultantplus://offline/ref=E9FE744D2FD1EA8ED6152D4EA61BFD8BBC2A78A450E5F4726437EABCFD59DA6FBE81100F8902551FFCC79A74A6gE00G
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7.5. Моральный вред, причинённый Работнику неправомерными 

действиями или бездействием Работодателя, компенсируется Работнику в 

денежной форме в размерах, определяемых соглашением Работника и 

Работодателя или решением суда в случае, если Работник и Работодатель 

указанного соглашения не достигли. 

7.6. Работодатель, причинивший ущерб Работнику, возмещает этот 

ущерб в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами. 

7.7. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 

соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться 

материальная ответственность Работодателя. При этом договорная 

ответственность Работодателя перед Работником не может быть ниже, чем 

это предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации или иными 

федеральными законами. 

7.8. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не 

влечёт за собой освобождения Работодателя от материальной 

ответственности, предусмотренной Трудовым кодексом Российской 

Федерации или иными федеральными законами. 

7.9. Материальная ответственность Работодателя наступает за ущерб, 

причинённый им Работнику в результате его виновного противоправного 

поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено 

Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными 

законами. 

7.10.Работодатель выплачивает дистанционно работающему работнику 

компенсацию за использование принадлежащих ему или арендованных им 

оборудования, программно-технических средств, средств защиты 

информации и иных средств, а также возмещает расходы, связанные с их 

использованием. Компенсация за использование принадлежащих работнику 

или арендованных им оборудования, программно-технических средств, 

средств защиты информации и иных средств, выплачивается работнику 

одновременно с выплатой второй части зарплаты за месяц. Размер 

компенсации составляет 30 рублей за рабочий день. Иной размер 

компенсации может быть предусмотрен трудовым договором или 

дополнительным соглашением к нему. В случае если размер компенсации, 

установленный в трудовом договоре или дополнительном соглашении, 

превышает 35 рублей, для получения компенсации работник обязан 

документально подтвердить понесённые расходы, превыщающие указанную 

сумму. 

7.11.Оплата сверхурочной работы работникам производится исходя из 

размера заработной платы, установленного в соответствии с действующей у 

работодателя системой оплаты труда ,включая компенсационные и 

стимулирующие  выплаты, за первые два часа работы не менее чем в 

полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном 

размере.По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной 

consultantplus://offline/ref=E9FE744D2FD1EA8ED6152D4EA61BFD8BBC2A78A450E5F4726437EABCFD59DA6FBE81100F8902551FFCC79A74A6gE00G
consultantplus://offline/ref=E9FE744D2FD1EA8ED6152D4EA61BFD8BBC2A78A450E5F4726437EABCFD59DA6FBE81100F8902551FFCC79A74A6gE00G
consultantplus://offline/ref=E9FE744D2FD1EA8ED6152D4EA61BFD8BBC2A78A450E5F4726437EABCFD59DA6FBE81100F8902551FFCC79A74A6gE00G
consultantplus://offline/ref=E9FE744D2FD1EA8ED6152D4EA61BFD8BBC2A78A450E5F4726437EABCFD59DA6FBE81100F8902551FFCC79A74A6gE00G
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оплаты может компенсироваться представлением дополнительного времени 

отдыха согласно времени, отработанному сверхурочно. Работник указывает 

желаемую компенсацию в согласии на привлечение к сверхурочной работе. 

 

8. Режим работы 

(рабочее время и время отдыха) 

8.1. Для работников установлена пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями (субботой, воскресеньем), кроме работников, упомянутых 

в п. 8.6  настоящих Правил. 

8.2. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

8.3. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней 

выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий 

день. 

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

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации. 

По соглашению между Работником и Работодателем могут 

устанавливаться как при приёме на работу, так и впоследствии неполный 

рабочий день (смена) или неполная рабочая неделя. Работодатель обязан 

устанавливать неполный рабочий день (смену) или неполную рабочую 

неделю в случаях, установленных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации. 

8.5.  Время начала и окончания работы в понедельник, вторник, среду и 

четверг, пятницу устанавливается с 07.30 часов до 18.00 часов, перерыв для 

отдыха и питания с 12.00 часов до 13 часов 00 минут, кроме работников, 

упомянутых в п. 8.6 настоящих Правил. Продолжительность рабочего 

времени для Работников определяется графиком сменности, утверждённым 

руководителем Работодателя по согласованию с профсоюзным комитетом 

(при наличии). График работы должен быть объявлен каждому работнику 

под расписку. 

8.6. Продолжительность рабочего времени для педагогического, 

медицинского и обслуживающего персонала определяется графиком 

сменности, утверждённым руководителем Работодателя по согласованию с 

профсоюзным комитетом (при наличии). График работы должен быть 

объявлен каждому работнику под расписку. 

8.7.Работникам устанавливается режим рабочего времени в 

соответствии с настоящими Правилами и заключёнными трудовыми 

договорами. 

При этом к особым режимам работы относятся: 

- сменный; 

Работа в течение двух смен подряд запрещается. 

- иные в соответствии с законом. 

consultantplus://offline/ref=E9FE744D2FD1EA8ED6152D4EA61BFD8BBC2A78A450E5F4726437EABCFD59DA6FBE81100F8902551FFCC79A74A6gE00G
consultantplus://offline/ref=E9FE744D2FD1EA8ED6152D4EA61BFD8BBC2A78A450E5F4726437EABCFD59DA6FBE81100F8902551FFCC79A74A6gE00G
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По согласованию отдельного Работника и Работодателя может быть 

установлен режим рабочего времени, который отличается от общих правил. 

Такой режим устанавливается трудовым договором (приложением к 

трудовому договору). При этом определяются начало, окончание или общая 

продолжительность рабочего дня (смены), перерывы, учётный период. 

Работодатель обеспечивает отработку Работником суммарного количества 

рабочих часов в течение соответствующих учётных периодов (рабочего дня, 

недели, месяца и других). 

8.8.При сменной работе каждая группа работников должна 

производить работу в течение установленной продолжительности рабочего 

времени в соответствии с графиком сменности. Графики сменности, как 

правило, являются приложением к коллективному договору. Графики 

сменности доводятся до сведения работников не позднее чем за один месяц 

до введения их в действие. 

Для работников пищеблока: 

- число смен в сутки: две; 

- продолжительность ежедневной работы (смены): 8 часов 00 минут. 

- время начала работы 1 смены: 05 часов 30 минут; 

- время перерыва в работе: с 09 часов 30 минут до 10 часов 30 минут; 

- время окончания работы 1 смены: 14 часов 30 минут; 

- время начала работы 2 смены: 08 часов 30 минут; 

- время перерыва в работе: с 12 часов 30 минут до 13 часов 30 минут; 

- время окончания работы 2 смены: 17 часов 30 минут 

 8.9. Выходные и нерабочие праздничные дни предоставляются 

работникам в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации. 

8.10. Питание воспитателей организуется за 30 минут до начала работы 

или после её окончания либо вместе с детьми или во время сна. 

8.11. Воспитателям и помощникам воспитателей запрещается оставлять 

работу до прихода сменяющего работника. В случае неявки сменяющего 

работника воспитатель заявляет об этом руководителю или лицу, его (ее) 

замещающему, которые примут меры и заменят другим Работником. 

8.12. Воспитателям и другим Работникам, которые остались с детьми, 

запрещается оставлять детей без присмотра. 

8.13. Отпуска предоставляются Работникам в соответствии с нормами, 

установленными законом. 

С графиком отпусков Работник должен быть ознакомлен не позднее, 

чем за две недели до начала отпуска. 

8.14. При реализации образовательных программ дошкольного 

образования педагогические работники осуществляют подготовку 

документации согласно следующему перечню: 

-журнал посещаемости, 

-календарно-тематический план. 

Педагогические работники обязаны принимать участие 
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(консультировать, выдвигать предложения, предоставлять информацию) в 

подготовкой документов образовательной организации, связанных с 

образовательной деятельностью. 

Не допускается возложение на педагогических работников работы, не 

предусмотренной пунктом перечнем, утверждённому приказом 

Минпросвещения от 06.11.2024 №779. 

8.15. По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий 

праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом 

случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в 

одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.День отдыха по 

желанию работника может быть использован в течение одного года со дня 

работы в выходной или нерабочий праздничный день либо присоединён к 

отпуску, предоставляемому в указанный период. 

В случае, если на день увольнения работника имеется день отдыха за 

работу в выходной или нерабочий праздничный день, не использованный им 

в период работы в МАДОУ детский сад №13 «Сказка», в день увольнения 

работнику выплачивается разница между оплатой работы в выходной или 

нерабочий праздничный день и фактически произведённой оплатой работы в 

этот день. Указанная разница выплачивается работнику за все дни отдыха за 

работу в выходные или нерабочие праздничные дни, не использованные им в 

период трудовой деятельности в учреждении. 

8.16.На основании письменного заявления работника работодатель 

предоставляет отпуск без сохранения заработной платы: 

- участникам ВОВ - до 35 календарных дней в году; 

-работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 

календарных дней в году; 

-работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

-работникам в случаях рождения ребёнка, регистрации брака, смерти 

близких родственников - до 5 календарных дней; 

-родителям, супругам и детям, в том числе совершеннолетним, 

военнослужащих, граждан, заключивших контракт о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооружённые Силы 

Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

Федерации, сотрудников органов внутренних дел, федеральной 

противопожарной службы, таможенных органов, уголовно - исполнительной 

системы, органов принудительного исполнения ,сотрудников, проходящих 

службу в войсках национальной гвардии Российской Федерации, погибших 

или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при 

исполнении обязанностей военной службы (службы), обязанностей по 

контракту о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооружённые Силы Российской Федерации или войска национальной 

гвардии Российской Федерации, либо вследствие заболевания, связанного с 

прохождением военной службы (службы), исполнением обязанностей по 

контракту о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 
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Вооружённые Силы Российской Федерации или войска национальной 

гвардии Российской Федерации - до 35 календарных дней в году. 

9. Поощрение за труд 

9.1. За добросовестное исполнение Работниками трудовых 

обязанностей, продолжительную и безупречную работу, а также другие 

достижения в труде применяются следующие виды поощрения: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почётной грамотой; 

- награждение нагрудным знаком; 

- представление к званию «лучший по профессии». 

9.2. Поощрения оформляются приказом (распоряжением) 

Работодателя, сведения о поощрениях заносятся в трудовую книжку 

Работника. 

10. Гарантии Работнику при временной  

нетрудоспособности 

10.1. При временной нетрудоспособности Работодатель выплачивает 

Работнику пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с 

федеральным законом. 

10.2. Основанием для назначения пособия по временной 

нетрудоспособности является листок нетрудоспособности, сформированный 

медицинской организацией и размещённый в информационной системе 

страховщика в форме электронного документа, подписанный с 

использованием усиленной квалифицированной электронной подписи 

медицинским работником и медицинской организацией, если иное не 

установлено Федеральным законом от 29.12.2006 N 255-ФЗ "Об 

обязательном социальном страховании на случай временной 

нетрудоспособности и в связи с материнством". 

11. Медицинские осмотры. Личная гигиена 

11.1. Работники проходят профилактические медицинские осмотры и 

соблюдают личную гигиену по Санитарным правилам и нормам. 

11.2. Работодатель обеспечивает: 

- наличие в ДОУ Санитарных правил и норм (указанных в п. 11.1) и 

доведение их содержания до Работников; 

- выполнение требований Санитарных правил и норм всеми 

Работниками; 

- организацию производственного и лабораторного контроля; 

- необходимые условия для соблюдения Санитарных правил и норм; 

- прием на работу лиц, имеющих допуск по состоянию здоровья, 

прошедших профессиональную гигиеническую подготовку и аттестацию; 

- наличие личных медицинских книжек на каждого Работника; 

-своевременное прохождение периодических медицинских 

обследований всеми Работниками; 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZB&n=464870
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- организацию курсовой гигиенической подготовки и переподготовки 

по программе гигиенического обучения не реже 1 раза в 2 года; 

- выполнение постановлений, предписаний центров 

Госсанэпиднадзора; 

-условия труда Работников в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации, санитарными правилами и 

гигиеническими нормативами; 

-исправную работу технологического, холодильного и другого 

оборудования; 

-проведение при необходимости мероприятий по дезинфекции, 

дезинсекции и дератизации; 

-наличие аптечек для оказания первой медицинской помощи и их 

своевременное пополнение; 

- организацию санитарно-гигиенической работы с персоналом путём 

проведения семинаров, бесед, лекций. 

11.3. Медицинский персонал осуществляет повседневный контроль над 

соблюдением требований санитарных правил. 

12. Иные вопросы регулирования  

трудовых отношений 

12.1. При выполнении своих трудовых обязанностей Работник должен 

иметь опрятный вид, чистую одежду и обувь. 

12.2. Запрещается: 

- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, 

принадлежащие Работодателю, без получения на то соответствующего 

разрешения; 

- курить в местах, где в соответствии с требованиями техники 

безопасности, производственной санитарии и федеральным 

законодательством установлен такой запрет; 

- готовить пищу; 

- вести длительные личные телефонные разговоры; 

- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, 

наркотические вещества, находиться на рабочем месте в состоянии 

алкогольного, наркотического или токсического опьянения. 

12.3. Работники независимо от должностного положения обязаны 

проявлять вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, 

так и при отношениях с детьми и посетителями. 

12.4. Устанавливается правило обращаться друг к другу по имени, 

отчеству и на "Вы". 

12.5. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть 

ознакомлены все Работники, включая вновь принимаемых на работу. Все 

Работники, независимо от должностного положения, обязаны в своей 

повседневной работе соблюдать настоящие Правила. 
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Приложение 1  

к Правилам  

внутреннего распорядка ДОУ 

 

 
ГРАФИК 

работы работников Муниципального автономного дошкольного 

образовательного учреждения детский сад №13 «Сказка» 

на 20___- 20___ учебный год 

 
1. Заведующий   (40 часов в неделю) 

Понедельник, вторник,среда, четверг, пятница: 08.00. – 17.00 

Обед: 12.00. – 13.00 

 

2. Заместитель заведующего  (40 часов в неделю) 

Понедельник - пятница: 08.00 – 16.30. 

Обед – 12.30. – 13.00. 

 

3. Заведующий хозяйством (40 часов в неделю) 

Понедельник – пятница: 8.00. – 18.00. 

Обед: 12.00. – 14.00 

 

4. Старший воспитатель (40 часов в неделю) 

Понедельник – пятница: 8.00. – 17.00 

Обед: 12.00.- 13.00 

 

5. Педагог – психолог (36 часов в неделю) 

Понедельник, среда, пятница: 8.30.- 16.12 

Вторник, четверг: 10.30.- 18.00 

Обед: 12.30.- 13.00. 

 

6. Учитель – логопед (20 часов в неделю) 

Понедельник, среда, пятница: 08.00. – 12.00 

Вторник, четверг: 14.00 – 18.00. 

 

7. Инструктор по физической культуре с обучением плаванию (36 часов в неделю) 

Понедельник, вторник, четверг, пятница: 07.10.- 13.10. 

Обед: 13.10.- 13.40. 

Среда: 07.00.- 13.00 

Обед: 13.00. – 13.30. 

 

8. Инструктор по физической культуре без обучения плавания (36 часов в неделю) 

Понедельник – пятница: 08.00. – 15.42. 

Обед: 12.30. – 13.00. 

 

9. Музыкальный руководитель (24  часа в неделю) 

Понедельник – пятница: по графику 

Обед: 30 минут 

 

10. Воспитатель общеразвивающей группы (36 часов в неделю) 

Понедельник – пятница: по графику 
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11. Воспитатель компенсирующей группы (25 часов в неделю) 

Понедельник – пятница: 1 смена 07.30. – 13.00. 

                                           2 смена 12.30. – 18.00. 

12. Педагог дополнительного образования (18 часов в неделю) 

Понедельник – четверг: 8:00 – 12:00 

Пятница: 8:00 – 10:00 

 

13. Помощник воспитателя, младший воспитатель (40 часов в неделю) 

Понедельник – пятница: 8.00. – 17.00. 

Обед: 13.00.- 14.00. 

 

14. Шеф-повар, повар (40 часов в неделю) 

1 смена: 05.30.- 14.30. 

Обед: 09.30. – 10.30. 

2 смена: 08.30. – 17.30. 

Обед: 12.30.- 13.30. 

 

 15. Подсобный рабочий (40 часов в неделю) 
1 смена: 06.00.- 14.30. 

Обед: 12.30. – 13.00. 

2 смена: 08.30. – 17.00. 

Обед: 13.00.- 13.30. 

Понедельник – пятница: 7.00.- 15.30. 

Обед: 12.00.- 12.30. 

 

16. Машинист по стирке и ремонту спецодежды (40 часов в неделю) 

Понедельник – пятница: 8.00. – 17.00. 

Обед: 12.00.-13.00. 

 

 

17. Кастелянша (40 часов в неделю) 

Понедельник – пятница: 8.00.- 17.00. 

Обед: 12.00.-13.00. 

 

18. Уборщик служебных помещений (20 часов в неделю) 

Понедельник – пятница: 08.00. – 12.00. 

                                           17.00 – 19.00 

 

19. Сторож  (по графику) 

 

 

20. Дворник (40 часов в неделю) 

Понедельник – пятница: 8.00.- 17.00 

                                           12.00 – 13.00 
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С Правилами внутреннего распорядка ДОУ ознакомлены: 
 

   

№п/п Фамилия, имя, 

отчество 

Должность Дата Подпись 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

11     

12     

13     

14     

15     

16     

17     

18     

19     

20     

21     

22     

23     

24     

25     

26     

27     

28     

29     

30     

31     

32     

33     

34     

35     

36     

37     

38     

39     

40     

41     

42     

43     

44     

45     

46     
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47     

48     

49     

50     

51     

52     

53     

54     

55     

56     

57     

58     

59     

60     

61     

62     

63     

64     

65     

66     

67     

68     

69     

70     

 


