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1. Общие положения 

 

1.1. В соответствии с Конституцией граждане Российской Федерации имеют право свободно 

распоряжаться своими способностями к труду, выбирать род деятельности и профессию, на 

оплату труда в соответствии с его количеством и качеством, но не ниже установленного 

государством минимального размера оплаты труда. 

1.2. Принудительный труд запрещен. 

1.3. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным нормативным 

актом муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения -детский сад 

№91города Орла (далее – ДОУ) регламентирующим 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 трудовых отношений в дошкольном образовательном учреждении(ст 

189ТК РФ). 

1.4. Целью настоящих Правил внутреннего трудового распорядка является укрепление 

трудовой дисциплины ДОУ, рациональное использование рабочего времени, повышение 

эффективности и производительности труда, высокое качество работы, формирование 

коллектива профессиональных работников дошкольной образовательной организации . 

1.5. Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех работников дошкольной 

образовательной организации подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ, иными законами, коллективным договором, трудовым договором, 

локальными нормативными актами дошкольного образовательного учреждения. 

1.6. Администрация ДОУ №91 обязана в соответствии с Трудовым кодексом РФ, законами, 

иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, трудовым 

договором создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда. 

Работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, поощрять. К нарушителям 

трудовой дисциплины применять меры дисциплинарного взыскания. 

1.7. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются заведующей 

ДОУ с учетом мнения профсоюзного органа работников дошкольного образовательного 

учреждения (ст. 190 Трудового кодекса РФ). Правила внутреннего трудового распорядка 

являются приложением к Коллективному договору, (ст. 190 Трудового Кодекса Российской 

Федерации). 

1.8. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с настоящими 

правилами под расписку. 

2. Порядок приема на работу, перевода и увольнения работников 

 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора о работе в  

дошкольном образовательном учреждении. Сторонами трудового договора являются 

работник и МБДОУ Детский сад № 91г. Орла в лице заведующей. 

2.2. Заключение трудового договора допускается с лицами, достигшими возраста 

шестнадцати лет (ст. 63 ТК РФ). 

2.3 Трудовой договор  заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается 

работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового 

договора подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся 

у работодателя. Содержание трудового договора должно соответствовать действующему 

законодательству РФ. При заключении трудового договора стороны могут устанавливать в нем 

любые условия, не ухудшающие положение работника по сравнению с действующим 

законодательством РФ.(ст.67 ТК РФ). 
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2.4. Срок действия трудового договора определяется соглашением сторон. Срок действия 

трудового договора может быть неопределенным (постоянная работа), либо определенным 

на срок не более 5 лет (срочный трудовой договор). Срочный трудовой договор заключается 

в случаях, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с 

учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения, а именно в случаях, 

предусмотренных частью первой статьи 59 ГК РФ (на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, за которым в соответствии с трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

Коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым 

договором сохраняется место работы). 

В случаях, предусмотренных частью второй статьи 59 ТК РФ (на время выполнения 

временных — до двух месяцев - работ), срочный трудовой договор может заключаться, но 

соглашению сторон трудового договора без учета характера предстоящей работы и условий 

ее выполнения. 

Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается 

заключенным на неопределенный срок. 

В случае, когда ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового 

договора в связи с истечением срока его действия и работник продолжает работу после 

истечения срока действия трудового договора, условие о срочном характере трудового договора 

утрачивает силу и трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок. (ст.58 

Трудового Кодекса РФ). 

2.5. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для 

руководителей, их заместителей  - шести месяцев, если иное не установлено федеральным 

законом. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание  не 

может превышать двух недель.  .  

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник - 

принят на работу без испытания (статья 70 ТК РФ). 

При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его 

об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших 

основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. 

 При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового 

договора производится без учета мнения профсоюзного комитета МБДОУ Детский сад № 

91 г. Орла и без выплаты выходного пособия. 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается 

только на общих основаниях (статья 7] ТК РФ). 

2.6. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, обязано предъявить 

администрации дошкольного образовательного учреждения следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 

работник поступает на работу по совместительству; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением случая, 

когда работник поступает на работу впервые; 

- свидетельство идентификационного налогового номера; 

- документы воинского учета - военнообязанные и лица, подлежащие призыву на военную 

службу; 
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- справка установленного образца при приеме на работу, требующую обязательного 

медицинского осмотра; 

- лица, принимаемые на работу по должности, требующей специальных знаний в соответствии 

с требованиями Единого тарифно-квалификационного справочника, обязаны предъявить 

документы, подтверждающие образовательный уровень и профессиональную подготовку; 

- справку о не судимости. 

2.7. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство 

государственного пенсионного страхования оформляются администрацией ДОУ (ст.65 ТК РФ). 

2.8. При отсутствии у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, 

повреждением или иной причине делопроизводитель ДОУ обязана по письменному заявлению 

этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую 

книжку. 

2.9. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного 

трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то работник 

должен приступить к работе на следующий день после вступления договора в силу. 

2.10. Прием на работу оформляется приказом заведующего дошкольного образовательного 

учреждения на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ заведующего о приеме на 

работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала 

работы. 

По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию 

указанного приказа, (статья 68 ТК РФ). 

2.11. На основании приказа о приеме на работу заведующий  обязан в пятидневный срок 

сделать запись в трудовой книжке работника, в случае, если работа в организации является для 

работника основной. 

На лиц, работающих по совместительству, трудовые книжки ведутся по основному 

месту работы. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую 

книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу но 

совместительству (статья 66 ТК РФ). 

Работодатель обязан при приеме на работу работника проверить оформление 

трудовой книжки в соответствии с Трудовым Законодательством. 

С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, работодатель 

обязан ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке. 

 

2.12. При приеме на работу вновь поступившего работника заведующий ДОУ обязан 

ознакомить работника с Уставом ДОУ, условиями работы, его должностной инструкцией, 

настоящими Правилами, условиями оплаты труда, разъяснить его права и обязанности, 

проинструктировать его по правилам техники безопасности,  противопожарной безопасности. 

Инструктаж оформляется в журнале установленного образца. 

Работник обязан знать свои трудовые права и обязанности. 

Работник не несет ответственности за невыполнение требований нормативно- 

правовых актов, с которыми не был ознакомлен, либо не мог ознакомиться при надлежащей 

с его стороны добросовестности.  

2.13. Трудовые книжки хранятся в ДОУ. Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся 

как документы строгой отчетности. 

2.14. Трудовая книжка заведующего ДОУ хранится в органах управления образованием. 

2.15. Администрация ДОУ не вправе требовать от работника выполнения работ, не 

обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть 

осуществлены только в соответствии с действующим законодательством. 

2.16. На каждого работника ДОУ заводится личное дело, состоящий из приказа, копии 

документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, медицинского заключения об 
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отсутствии противопоказаний к работе, документов, предъявляемых при приеме на работу 

вместо трудовой книжки, аттестационный лист или приказ об аттестации. 

Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора. 

2.17. Личное дело работника хранится в ДОУ, в том числе и после увольнения, до достижения 

им возраста 75 лет. 

2.18. О приеме работника в ДОУ делается запись в книге учета личного состава. 

2.19. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть 

временно переведен на другую работу в той же организации на срок до одного года, а в 

случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего 

работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода 

этого работника на работу (статья 722 ТК РФ). При этом работник не может быть переведен 

на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. Продолжительность перевода на 

другую работу не может превышать одного месяца в течение календарного года. Без 

согласия работника допускается временный перевод на срок до одного месяца при 

исключительных обстоятельствах (статья 722 ТК РФ). 

2.20. С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую более 

низкой квалификации. 

2.21. При изменениях в организации работы ДОУ(изменение режима работы, количества групп, 

введение новых форм воспитания и т.п.) допускается, продолжая работу в той же должности, по 

специальности, квалификации, изменение существенных условий труда работника: системы и 

размеров оплаты труда, льгот, режима работы, установление или отмена неполного рабочего 

времени, совмещение профессий, изменение наименования должностей и другие. 

Работник об этом должен быть поставлен в известность в письменной форме не позднее, чем за 

два месяца до их введения. 

2.22. Перевод на другую работу в пределах одной образовательной организации оформляется 

приказом заведующего ДОУ, на основании которого делается запись в трудовой книжке 

работника (за исключением случаев временного перевода). 

2.23. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством. 

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

2.25. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

администрацию ДОУ в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не 

установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока 

начинается на следующий день после получения администрацией заявления работника об 

увольнении. 

2.26. По соглашению между работником и администрацией ДОУ трудовой договор, может 

быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.27. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному 

желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в 

образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях 

установленного нарушения администрация дошкольного образовательного учреждения 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения 

или трудового договора, заведующий обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в 

заявлении работника. 

2.28. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время 

отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не 

приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении 

трудового договора. 

2.29. Прекращение трудового договора оформляется приказом ДОУ. 
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2.30. С приказом заведующего ДОУ о прекращении трудового договора работник должен быть 

ознакомлен под роспись. По требованию работника заведующий обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о 

прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник 

отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая 

запись. 

2.31. В день увольнения администрация ДОУ производит с увольняемым работником полный 

денежный расчет и выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку. Запись о причине 

увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками действующего 

трудового законодательства и со ссылкой на статью и пункт Закона. Днем увольнения 

считается последний день работы. 

2.32. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной 

карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним. 

2.33. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 

работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, администрация 

ДОУ направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 

дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления 

администрация освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 

 

3. Основные права и обязанности работников дошкольного образовательного учреждения 

 

3.1. Работник ДОУ №91имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором, отвечающей его 

профессиональной подготовке и квалификации; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда; 

- своевременную и в полном объеме оплату труда не ниже размеров, установленных 

правительством РФ для соответствующих профессионально-квалифицированных групп 

работников; 

- отдых, гарантируемый установленной федеральным законом максимальной 

продолжительностью рабочего времени и обеспечиваемый предоставлением еженедельных 

выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- получение квалификационной категории при условии успешного прохождения аттестации в 

соответствии с Типовым положением об аттестации педагогических и руководящих работников 

государственных муниципальных учреждений и организаций РФ; 

- участие в управлении дошкольного образовательного учреждения в предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, 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; 

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

способами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

- на полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны груда на 

рабочем месте; 

- на защиту своих персональных данных, хранящихся у работодателя; 
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- на повышение разряда и категории по результатам своего труда; 

- на совмещение профессий (должностей); 

- на получение рабочего места, оборудованного в соответствии, с санитарно- гигиеническими 

нормами и нормами охраны труда, снабженного необходимыми пособиями и иными 

материалами; 

- другие права, предусмотренные коллективным договором. 

3.2. Работник ДОУ №91обязан: 

- добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором, должностной инструкцией, иными локальными нормативными 

актами; 

- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные действующим 

законодательством Российской Федерации; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка дошкольного образовательного 

учреждения, в том числе режим труда и отдыха; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- соблюдать законные права и свободы воспитанников; 

- проявлять заботу о воспитанниках дошкольногоучреждения, учитывать индивидуальные 

особенности детей и положение их семей; 

- эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать сырье, 

электроэнергию, топливо и другие материальные ресурсы; 

- использовать рабочее время для производительного труда, качественно и в срок выполнять 

производственные задания и поручения, выполнять установленные нормы труда, работать над 

повышением своего профессионального уровня; 

- грамотно и своевременно вести необходимую документацию; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, в том числе 

правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты, проходить обучение 

безопасным приемам и методам выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи 

при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем 

месте, проверку знаний требований охраны труда; 

- проходить обязательные медицинские осмотры в предусмотренных законодательством РФ 

случаях; 

- систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые приемы и методы работы, 

совершенствовать профессиональные навыки; 

- информировать администрацию дошкольного образовательного учреждения либо 

непосредственного руководителя, либо иных должностных лиц о причинах невыхода на работу 

и иных обстоятельствах, препятствующих надлежащему выполнению работником своих 

трудовых обязанностей; 

- бережно относиться к имуществу дошкольной  организации, соблюдать чистоту, воспитывать 

бережное отношение к имуществу и у детей; 

- представлять администрации организации информацию об изменении фамилии, семейного 

положения, места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего личность, 

утере страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования. 

Педагогическим и другим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

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

-  в помещения учреждения громко разговаривать и шуметь в коридорах; 

 - курить на территории учреждения. 

 

3.3 Основные права и обязанности работодателя. 

Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в ’ порядке и на 

условиях, которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 
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- поощрять работников за добросовестный, эффективный груд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу учреждения, соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка; 

- привлекать работников к материальной и дисциплинарной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты. 

Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

- содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 

договору, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

- 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 и детей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

-  выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, коллективным договором, трудовыми 

договорами, Правилами внутреннего трудового распорядка; 

- отстранить от работы и не допускать к ней лицо, не прошедшее в установленном порядке 

обязательный медицинский осмотр,' появившееся на работе в состоянии алкогольного, 

наркотического или токсического опьянения; 

- стремиться к созданию высококвалифицированного творческого коллектива работников, 

обеспечивать личностное развитие каждого воспитанника с учетом его индивидуальных 

особенностей, склонностей, интересов и состояния здоровья; 

- закрепить за каждым работником соответствующее его, обязанностям рабочее место и 

оборудование; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных , правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права, принимать" меры по их устранению и сообщать 

о принятых мерах указанным органам и представителям; • 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими . трудовых 

обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

- возмещать ущерб, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми .актами Российской Федерации; 

- обеспечивать систематическое повышение работниками профессионального уровня и 

деловой квалификации; 

- проводить в установленные сроки аттестацию педагогических работников, создавать 

условия для совмещения работы с обучением в дошкольном учреждении; 
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- осуществлять контроль за качеством воспитательно-образовательного процесса, 

выполнением образовательных программ; 

- создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья воспитанников и работников 

ДОУ, контролировать знания и соблюдение работниками всех требований инструкций и 

правил по технике безопасности, охране труда, производственной санитарии и гигиене, 

пожарной безопасности; 

- своевременно предоставлять отпуска работникам учреждения в соответствии с утвержденным 

на год графиком;  

- исполнять иные обязанности, предусмотренные настоящим Трудовым Кодексом и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами 

(статья 22 ТК РФ). 

Членам администрации запрещается: 

• делать замечания педагогическим работникам по поводу их работы во время 

проведения занятий, в присутствии детей и родителей. 

4 Рабочее время и его использование 

4.1 В соответствии с действующим трудовым законодательством Российской Федерации 

в МБДОУ Детский сад № 91 г. Орла установлена пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями (суббота, воскресенье). 

Продолжительность рабочего времени устанавливается в следующих пределах: . 

- 40 часов в неделю для заведующей учреждением, заместителя заведующего,  

 старшего воспитателя, шеф-повара,  медицинской сестры 

 - 40 часов в неделю для обслуживающего персонала 

- 36 часов в неделю  воспитателей общеобразовательных групп, социального педагога, 

педагога - психолога; 

- 20 часов в неделю для воспитателей логопедических групп, учителей - логопедов; 

- 24 часа в неделю для музыкальных руководителей; 

-30 часов в неделю для инструктора по физической культуре; 

- 18 часов в неделю для педагогов дополнительного образования; 

Для педагогических работников длительность рабочей недели устанавливается индивидуально 

на начало каждого учебного года во время тарификации. 

4.2 Сверхурочные работы допускаются в исключительных случаях, предусмотренных  

трудовым законодательством РФ. Порядок оплаты за сверхурочные  работы 

определяется Трудовым Кодексом РФ (статья 99 Трудового Кодекса РФ). 

4.3 График работы МБДОО Детский сад №91 г. Орла с 7- 00 до 1 9 - 0 0  часов.  

Режим работы - двухсменный: 

I смена - с 7.00  до 14.12  

II смена-11.48  до 19.00 

4.4  Продолжительность рабочего дня работников определяется графиком составляемым с 

соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю. График 

работы сотрудников организации утверждается работодателем с профсоюзным комитетом 

ДОУ. Накануне праздничных дней продолжительность рабочей смены сокращается на 1 

час (ст.95 ТК РФ). 

В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи. 

График сменности объявляется работникам под роспись и вывешивается на видном месте,  

как правило, не позднее, чем за один месяц до введения его в действие. 

4.5 Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной нагрузки может быть 

изменен сторонами в письменной форме (ст. 72 ТК РФ) 

4.6 Уменьшение или увеличение учебной нагрузки педагогических работников в  течении 

учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или  

приказе руководителя образовательного учреждения, возможны только: 

         А) по взаимному согласию сторон; 
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6) по инициативе работодателя в случае уменьшения финансирования, сокращения 

количества групп . Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность в 

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

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор 

прекращается (ст.77 п.7 Трудового Кодекса РФ). 

4.7 Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 

трудовым договором работу у того же работодателя допускается в следующих случаях: 

• для замещения временно отсутствующего работника; 

 простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, 

технологического, технического или организационного характера 72 ТК РФ). 

При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных статьей 72 ТК РФ, труда 

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

работе. 

4.8  Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные дни 

осуществляется только с письменного согласия работника и в соответствии с требованиями 

трудового законодательства Российской Федерации. 

4.9 Работа в выходной день оплачивается не менее чем в двойном размере или компенсируется 

предоставлением другого дня отдыха (по соглашению сторон). 

4.10 Дни отдыха за работу в выходные или праздничные дни предоставляются в следующем 

порядке: согласно ТК. 

4.11. Заведующий ДОУ привлекает педагогических работников к дежурству по учреждению. 

График дежурств утверждается заведующим дошкольной образовательной организации. 

4.12. В каникулярное время персонал ДОУ привлекается к выполнению хозяйственных работ, 

не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории и др.), в пределах 

установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной платы. 

4.13 Работодатель по согласованию с профсоюзной организацией ДОУ может предоставлять 

работникам ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной платы в удобное 

для них время (ст. 128 ТК РФ). 

4.14 Работник имеет право заключать трудовые договора о выполнении в свободное  от 

основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того же работодателя 

(внутреннее совместительство) и (или) у другого работодателя (внешнее совместительство) 

(статья 60 ГК РФ). 

Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна  превышать 

четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий 

день (статья 284 ТК РФ). 

4.15 Лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые отпуска  

предоставляются одновременно с отпуском по основной работе. Если на работе по 

совместительству  работник не отработал шести месяцев, то отпуск предоставляется 

авансом. 

Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного оплаченного 

отпуска работника меньше, чем продолжительность отпуска по основному месту работы, то 

работодатель по просьбе работника предоставляет ему отпуск без сохранения заработной 

платы соответствующей продолжительности (статья 286 ТК РФ). 

 Администрация организует учет рабочего времени и его использования всех 

Работников. В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой 

возможности известить администрацию как можно раньше, а также предоставить листок 

временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

4.17 Длительность и количество собраний, советов учреждения определяются 

локальными  актами, проводятся в нерабочее время и не должны продолжаться более двух 

часов, родительские собрания - более полутора часов. 
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5. Время отдыха 

 

5.1. В течение рабочего времени (смены) работнику должен быть предоставлен перерыв для 

отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в 

рабочее время не включается. Может быть предоставлен перерыв для отдыха и питания в 

рабочее время по следующим должностям: помощник воспитателя, повар,  вахтер, кухонный 

рабочий, грузчик, дворник, лифтер, рабочая по стирке, рабочий КОЗ, делопроизводитель, 

секретарь, старший воспитатель. 

5.2. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28(обслуживающий персонал) календарных дней. 

5.3. Педагогическим работникам предоставляется отпуск 42 педагогические работники,56 

(учителя – логопеды, воспитатели специализированных групп)календарных дней. 

5.4. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

администрацией ДОУ с учетом обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных 

условий для отдыха работников. График отпусков утверждается работодателем с учетом 

мнения профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до наступления календарного 

года, и доводится до сведения работников. 

5.5. В случаях, установленных действующим законодательством РФ, ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть продлен, перенесен на другой срок, разделен на части. 

По соглашению сторон трудового договора отпуск переносится в течение текущего года на 

другой срок, согласованный между работником и работодателем. 

5.6. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с 

этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время 

в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

5.7 . Всем работникам предоставляются выходные дни. При  пятидневной рабочей неделе 

работникам предоставляются два выходных дня в неделю - суббота и воскресенье. 

5.8. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется работнику в соответствии с 

трудовым законодательством, федеральными законами, иными актами, содержащими нормы 

трудового права, локальными нормативными актами. 

 

6. Заработная плата 

 

6.1. Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности 

выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не 

ограничивается. 

6.2. Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы устанавливаются 

администрацией ДОУ на основе требований к профессиональной подготовке и уровню 

квалификации, которые необходимы для осуществления соответствующей профессиональной 

деятельности (профессиональных квалификационных групп), с учетом сложности и объема 

выполняемой работы. 

6.3. Заработная плата выплачивается работнику в рублях Российской Федерации. При выплате 

заработной платы администрация удерживает с работника в установленном законодательством 

порядке подоходный налог, а также производит иные удержания с заработной платы работника 

по основаниям и в порядке, предусмотренных действующим законодательством Российской 

Федерации. 

6.4. Заработная плата выплачивается два раза в месяц: 

17 числа текущего месяца; 

02 числа последующего месяца. 

6.5. В случае совпадения дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня. 



13 
 

 

 

7. Меры поощрения за труд 

 

7.1. За добросовестное, высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, 

достижения в обучении дошкольников, продолжительную и образцовую работу и иные успехи 

в труде применяются следующие меры поощрения работников: 

- объявление благодарности; 

- выплата премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой. 

7.2. Поощрения объявляются приказом по ДОУ, доводятся до сведения коллектива. 

7.3. За особые трудовые заслуги работники предоставляются в вышестоящие органы к 

награждению, присвоению почетных званий. 

7.4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, 

предоставляются в первую очередь преимущества и льготы. 

 

8 Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

8.1. Работники обязаны подчиняться администрации, выполнять ее указания, связанные с 

трудовой деятельностью, а также приказы и распоряжения. 

8.2. Все работники ДОУ обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, 

соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику. 

8.3. В соответствии со ст. 192 ТК РФ За совершение дисциплинарного проступка, то есть 

неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей (нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому 

договору, правил внутреннего трудового распорядка, должностных, профессиональных 

(рабочих) инструкций, положений, приказов администрации ДОУ, технических правил и т. п., 

работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение (по соответствующим основаниям). 

Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами, 

настоящими Правилами не допускается. 

8.4. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено за 

систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 

определенных трудовым договором, уставом ДОУ или правилами внутреннего трудового 

распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного 

взыскания, за прогул без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом 

состоянии. 

8.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

8.6. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника 

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

работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт администрацией 

дошкольной образовательной организации, который подписывается не менее, чем двумя 

работниками - свидетелями такого отказа. 

8.7. Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

8.8. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если невыполнение им 

должностных, производственных (профессиональных) обязанностей вызвано независящими от 
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него причинами. До применения дисциплинарного взыскания администрация ДОУ обязана 

всесторонне и объективно разобраться в причинах и мотивах совершенного проступка. 

8.9. 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, а по 

результатам ревизии, проверки финансово – хозяйственной деятельности не позднее двух лет со 

дня совершения(ст. 193 ТК РФ) 

8.10. Дисциплинарные взыскания применяются приказом, в котором отражается: 

существо дисциплинарного проступка; 

время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка; 

вид применяемого взыскания. 

 


