


 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка муниципального 

казенного дошкольного образовательного учреждения города Новосибирска 

«Детский сад №9 комбинированного вида» (далее - Правила) в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными нормативными актами 

Российской Федерации определяют в МКДОУ д/с №9 (далее- работодатель) 

порядок приема и увольнения, основные права, обязанности и ответственность 

работников и работодателя, режим работы, время отдыха, а также меры 

поощрения и взыскания. 

1.2. Правила устанавливаются для всех работников учреждения. 

1.3. Изменения и дополнения в настоящие Правила утверждаются 

работодателем с учетом мнения представительного органа работников. 

 
2. ПРИЕМ И УВОЛЬНЕНИЕ РАБОТНИКОВ 

2.1. Прием и увольнение работников производятся работодателем. 

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

предъявляет работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

— документ, который подтверждает регистрацию в системе 

индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, 

либо страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, 

за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

— трудовую книжку и/или сведения о трудовой деятельности, за 

исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник 

поступает 

на работу на условиях совместительства. В случае если новый сотрудник 

ранее 

отказался от ведения бумажной трудовой книжки и предъявил только 

сведения 

о работе по форме СТД-Р и/или СТД-ПФР, но информации в данной форме 

недостаточно, чтобы посчитать его страховой стаж для начисления пособий, 

специалисты отела кадров вправе запросить у сотрудника бумажную 

трудовую книжку,  чтобы получить эту информацию; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний, 

подготовки; 

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

преследования либо прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме. Которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики 

и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел; 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для работы в 

дошкольном учреждении. 



 

2.3. При заключении трудового договора впервые бумажная трудовая 

книжка не оформляется, страховое свидетельство государственного

 пенсионного страхования оформляются работодателем. 

2.4. При приеме на работу по совместительству к другому работодателю 

работник обязан предъявить работодателю паспорт или иной документ, 

удостоверяющий личность. При приеме на работу по совместительству, 

требующую специальных знаний, работодатель имеет право потребовать от 

работника предъявления диплома или иного документа об образовании или 

профессиональной подготовке либо их надлежаще заверенных копий, а при 

приеме на работу с вредными и (или) опасными условиями труда - справку о 

характере и условиях труда 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 по совместительству. 

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 работодателя. 

Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться 

подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящегося у 

работодателя. 

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, 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 к работе. 

2.6. Прием на работу оформляется приказом работодателя, который 

объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня фактического 

начала работы. 

По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще 

заверенную копию указанного приказа. 

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 

обязан ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами, а также с 

дожностной инструкцией, коллективным договором и иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника. 

2.7. Прием на работу осуществляется, как правило, с прохождением 

испытательного срока. 

Отсутствие в трудовом договоре указанного условия об испытании означает, 

что работник принят на работу без испытания. 

В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, коллективного договора, локальных нормативных актов. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора 

лет; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию 



 

образовательные учреждения начального, среднего, высшего профессионального 

образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности в 

течение одного года со дня окончания образовательного учреждения; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя 

по согласованию между работодателями; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей 

руководителя, главного бухгалтера и его заместителя - шести месяцев. 

В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности 

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

2.8. 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 работника не 

выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет право 

обжаловать в суд. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового 

договора производится без учета мнения профсоюзного органа 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. 

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 работодателя в 

письменной форме за три дня. 

2.9. Перевод работника на другую работу допускается только с 

письменного согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных ч.ч.2 

и 3 ст.72 2 ТК РФ. 

2.10. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из 

личного листка по учету кадров, копий документов об образовании, 

квалификации, профессиональной подготовке, выписок из приказов о назначении, 

переводах, поощрениях, взысканиях. Личное дело хранится у работодателя. 

2.11. Медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для работы 

в дошкольных учреждениях работников хранится в медицинском кабинете. 

2.12. Трудовой договор может быть расторгнут в любое время по 

соглашению сторон (ст. 78 Трудового кодекса РФ). 

2.13. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его 

действия. О прекращении трудового договора работник должен быть 

предупрежден в письменной форме не менее, чем за три дня до увольнения, за 

исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора 

на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, (ст. 79 Трудового 

кодекса РФ). 

2.14. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 

этом работодателя в письменной форме за две недели. Течение указанного срока 

начинается на следующий день после получения работодателем заявления 



 

работника об увольнении. По соглашению между работником и работодателем 

трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения 

об увольнении. 

2.15. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя. 

Трудовой договор может быть расторгнут в случаях: ликвидации 

организации; 

сокращения численности или штата работников организации, несоответствия 

работника занимаемой должности или выполняемой работе, вследствие 

недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 

состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением; 

недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; смены 

собственника имущества организации (в отношении руководителя организации, 

его заместителей и главного бухгалтера); 

неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

прогула, т.е. отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение 

всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в 

случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 4 часов 

подряд в течение рабочего дня (смены); 

появления работника (на своем рабочем месте либо на территории 

организации-работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник 

должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического 

или иного токсического опьянения; 

разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, 

служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого 

работника; 

совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 

рассматривать дела об административных правонарушениях; 

установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране 

труда нарушения работником требований по охране труда, если это нарушение 

повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, 

авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления 

таких последствий; 

совершения виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим товарные ценности, если эти действия дают основание для 

утраты доверия к нему со стороны работодателя; 

совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

принятия необоснованного решения руководителем организации, его 

заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение 

сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб 

имуществу организации; 



 

однократного грубого нарушения руководителем организации, его 

заместителями своих трудовых обязанностей; 

представления работником работодателю подложных документов при 

заключении трудового договора; 

в других случаях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за 

исключением случая ликвидации организации) в период его временной 

нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

2.16. Прекращение трудового договора по обстоятельствам, не зависящим 

от воли сторон осуществляется в соответствии со ст. 83 Трудового кодекса РФ. 

 Прекращение трудового договора вследствие нарушения 

установленных Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом правил 

при заключении трудового договора производится в соответствии со ст. 84 

Трудового кодекса РФ. 

2.17. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

Работодателя. С приказом о прекращении трудового договора работник 

знакомится под роспись. 

2.18. В день прекращения трудового договора Работодатель выдает 

работнику бумажную трудовую книжку. 

В случае, когда в день увольнения выдать трудовую книжку работнику 

невозможно в связи с его отсутствием или отказом от ее получения, Работодатель 

направляет работнику по почте уведомление о необходимости явиться за трудовой 

книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. 

Со дня направления указанного уведомления Работодатель освобождается от 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 

По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку 

после увольнения, Работодатель выдает ее не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения работника. 

2.19. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, 

причитающихся работнику от Работодателя, производится в день увольнения 

работника. 

Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы 

должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления 

уволенным работником требования о расчете. 

Выходное пособие при расторжении трудового договора выплачивается 
работнику в случаях и в порядке, установленном трудовым законодательством 
РФ. 

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА И РАБОТОДАТЕЛЯ 
3.1. Работник имеет право на: 

заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены настоящими Правилами, Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами; 

предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

рабочее место, соответствующее государственными нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 



 

договором; 

своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии с со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 

профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

интересов; 

участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым 

кодексом, 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; 

разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

возмещение вреда, причиненного работнику 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. 

3.2. Работники в возрасте до 40 лет при прохождении диспансеризации имеют 

право на освобождение от работы на один рабочий день раз в три года с 

сохранением за ними места работы и среднего заработка. 

Работники, достигшие возраста 40 лет, при прохождении диспансеризации имеют 

право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с 

сохранением за ними места работы и среднего заработка. 

3.3. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по 

старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого 

возраста и работники, которые получают пенсии по старости или пенсии за 

выслугу лет, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз 

в год с сохранением за ними места работы и среднего заработка. 

 Работник обязан сообщить письменно о том, что планирует пройти 

диспансеризацию, не позднее чем за три рабочих дня до диспансеризации и 

согласовать дату/даты с генеральным директором. 

Работник вправе не выходить на работу и использовать день или дни для 

диспансеризации после того, как ознакомится с приказом об освобождении от 



 

работы. 

 При предоставлении заявления работник, который относится к категории, 

предусмотренной пунктом 3.3. ПВТР, также предоставляет подтверждение своего 

статуса как лица предпенсионного возраста (справка из ПФР) или получателя 

пенсии по старости или по выслуге лет (пенсионное удостоверение). 

 Работодатель не вправе отказать в предоставлении дней для прохождения 

диспансеризации. Однако если работник не согласует с работодателем день или 

дни для прохождения диспансеризации и не выйдет на работу, такое отсутствие 

может быть расценено как нарушение работником трудовой дисциплины, в том 

числе и как прогул. Если работодатель не согласовал дату/даты освобождения от 

работы, указанные в заявлении, работник должен выбрать другую дату/даты. 

3.2. Работник обязан: 

добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

своевременно и точно исполнять распоряжения работодателя, 

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

соблюдать трудовую дисциплину; выполнять установленные 

нормы труда; 

соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

своевременно проходить медицинское освидетельствование, систематически 

повышать свою квалификацию путём посещения педагогических совещаний, 

семинаров, курсов усовершенствования. 

бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если он несет ответственность за 

сохранность этого имущества- детей ), других работников; 

незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества, работодателя (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося у работодателя, если он несет ответственность за 

сохранность этого имущества). 

3.3. Работодатель имеет право: 

заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

поощрять работников за добросовестный и эффективный труд; требовать от 

работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного отношения к 

имуществу работодателя ((в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у 

работодателя, если он несет ответственность за сохранность этого имущества) и 

других работников, соблюдение правил внутреннего трудового распорядка; 

привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленной Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

принимать локальные нормативные акты. 

3.4. Работодатель обязан: 

соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 



 

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

обеспечивать безопасность и условия труда, отвечающие требованиям 

охраны и гигиены труда, соответствующие государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 

обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, коллективным 

договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами. 

вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ. 

предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения 

и контроля за их выполнением; 

знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на проведение госнадзора и контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 

осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права; 

возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами РФ; 

исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами. 

3.5. Работодатель должен предоставить работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы в компании по его письменному заявлению: 

— на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

— в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью. 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

— в период работы не позднее трех рабочих дней; 

— при увольнении в последний день работы. 

3.6. Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности 

лично в отдел кадров либо на электронную почту организации. 

3.7. Сведения о трудовой деятельности за период работы в МКДОУ д/с № 9 

работодатель обязан предоставлять тем сотрудникам, которые отказались от 



 

бумажной трудовой книжки. Всем остальным работникам работодатель в выдаче 

сведений о трудовой деятельности вправе отказать. 

 
4. РЕЖИМ РАБОТЫ И ВРЕМЯ ОТДЫХА. 

4.1. В ДОУ устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями - суббота и воскресенье, за исключением сторожей (вахтеров). 

4.2. Для педагогических работников, сторожей (вахтеров) вводится 

сменная работа. При сменной работе каждая группа работников должна 

производить работу в течение установленной продолжительности рабочего 

времени в соответствии с графиком сменности. 

4.3. При выполнении отдельных видов работ, где по условиям работы 
(сторожа (вахтеры) не может быть соблюдена установленная для данной 
категории работников еженедельная продолжительность рабочего времени, 

вводится суммированный учет рабочего времени с тем, чтобы 
продолжительность рабочего времени не превышала нормального числа 
рабочих часов за год. Устанавливается учетный период - год. 

Выходные дни сторожам (вахтерам) предоставляются в соответствии с 

графиком сменности. 
4.4. На работах, где по условиям производства (работы) 

предоставление перерыва для отдыха и питания невозможно, работодатель 
обязан обеспечить работнику возможность отдыха и приема пищи в рабочее 

время. 
4.5.  В ДОУ устанавливается следующий режим работы: 
 

№ п/п Должность Продолжите
льность 
рабочего 
времени 

Режим работы 

Начало  Окончани

е  

Обед  

1 Заведующий 

МКДОУ д/с № 9 

8.00 

 

9.00 17.30 12.30-
13.00 

2 Заместитель 

заведующего по 

АХР 

8.00 

 

9.00 17.30 12.30-
13.00 

3 Главный бухгалтер, 

8.00 
9.00 17.30 12.30-

13.00 

4 Калькулятор 
8.00 

9.00 17.30 12.30-
13.00 

5 Старший 
воспитатель 

7.20 9.00 16.42 12.30-
13.00 

6 Музыкальный 
руководитель 

1 смена- 4.80 
2 смена-4.80 

8.00 
14.00 

12.48 
17.48 

 

7 Учитель-
логопед 

1 смена- 4.00 
2 смена-4.00 

8.00 
14.00 

12.00 
18.00 

 

8 Учитель-
дефектолог 

1 смена- 4.00 
2 смена-4.00 

8.00 
14.00 

12.00 
18.00 

 

9 Педагог-
психолог 

7.20 Устанавливается на 

основании индивидуально 

составленного графика 



 

занятий 

10 Инструктор по 
физической 
культуре 

1 смена- 6.00 
2 смена- 6.00 

8.00 
12.00 

14.00 
18.00 

12.30-
13.00 

11 Воспитатель группы 
общеразвивающей 

направленности 

1 смена- 7.20 
2 смена-7.20 

 

7.00 
11.48 

 

14.12 
19.00 

 

12.30-
13.00 

12 Воспитатель 

группы 
компенсирующей 
направленности 

1 смена- 5.00 

2 смена-5.00 
3 смена-4.40 

7.00 

14.00 
10.48 

12.00 

19.00 
15.12 

12.30-

13.00 

13 Воспитатель 
группы 
комбинированной  

направленности 

1 смена- 5.00 
2 смена-5.00 
3 смена-4.40 

7.00 
14.00 
10.48 

12.00 
19.00 
15.12 

12.30-
13.00 

14 Воспитатель группы 

оздоровительной 
направленности 

1 смена- 6.00 

2 смена-6.00 
3 смена 1.12 

7.00 

13.00 
12.00 

13.00 

19.00 
13.12 

12.30-

13.00 

15 Младший 

воспитатель 

8.00 

2.00 

8.00 
16.30 

16.30 
18.30 

12.30-
13.00 

16 Специалист по 

охране труда 4.00 

9.00 13.00  

17 Делопроизводитель 

8.00 
8.00 16.30 12.30-

13.00 

18 Кладовщик 

8.00 
8.00 16.30 12.30-

13.00 

19 Шеф-повар 

8.00 
8.00 16.30 12.30-

13.00 

20 Машинист по 

стирке и ремонту 

спецодежды 

8.00 

 

8.00 16.30 12.30-
13.00 

21 Повар 1 смена-8.00 

2 смена-8.00 

6.00 
10.00 

14.30 
18.30 

12.30-
13.00 

22 Мойщик посуды 1 смена-8.00 

2 смена-8.00 

7.00 
10.30 

15.30 
19.00 

12.30-
13.00 

23 Слесарь-электрик 

по ремонту 

электрооборудовани

я 

8.00 

 

 

8.00 16.30 12.30-
13.00 

24 Техник 

8.00 

8.00 16.30 12.30-
13.00 

25 Слесарь - сантехник 

8.00 

8.00 16.30 12.30-
13.00 

26 Уборщик 
территорий 8.00 

7.00 15.30 12.30-
13.00 

27 Уборщик 
служебных 

1 смена-8.00 

2 смена-8.00 

7.00 
11.00 

15.30 
19.30 

12.30-
13.00 



 

помещений 

28 Плотник 

8.00 
8.00 16.30 12.30-

13.00 

29 Кастелянша 

8.00 
8.00 16.30 12.30-

13.00 

30 Грузчик 

8.00 
8.00 16.30 12.30-

13.00 

31 Сторож 

12.00 

24.00 

19.00 
7.00 

7.00 
7.00 

12.30-
13.00 
 

Примечание: Смена по графику работы для сторожей со скользящими 
выходными днями. 

 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и 

перерывов между ними; 

- отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или 

снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и 

проведения 

разного рода мероприятий не связанных с их профессиональной 

деятельностью (семинары, занятия художественной самодеятельностью, 

спортивные соревнования); 

- созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам. 

- допускать присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения 

работодателя; 

- входить в группу после начала занятия (таким правом в 

исключительных случаях пользуется только работодатель или его 

заместители); 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во 

время проведения занятий и в присутствии воспитанников; 

- курить в помещении и на территории ДОУ; 

- педагогическим работника и младшим воспитателям пользоваться 

мобильными телефонами в рабочее время в личных целях. 

4.8. В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить 

работодателя в первый день отсутствия, а в первый день выхода на работу - 

предоставить листок временной нетрудоспособности, предупредив накануне 

о явке на работу. 

4.9. Работникам ДОУ предоставляются ежегодные основные и 

дополнительные оплачиваемые отпуска. 

4.10. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется 

работникам продолжительностью 28 календарных дней. Педагогическим 

работникам предоставляется удлиненный ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дня, 56 

календарных дней педагогическим работникам, работающим на 

специализированных группах: компенсирующей и комбинированной 

направленности, а так же оздоровительной направленности. 

4.6. Работникам запрещается: 
- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 
 



 

4.11. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем 

с учетом мнения профсоюзного комитета не позднее, чем за две недели до 

наступления календарного года в порядке, установленном ст.372 ТК РФ. При 

составлении графика отпусков учитывается необходимость обеспечения 

нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха 

работников 

4.12. Право на использование отпуска за первый год работы возникает 

у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного 

работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может 

быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

До истечения шести 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 восемнадцати лет; 

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

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 

любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления 

ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной у данного работодателя. 

4.13. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или 

перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий 

работника, в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено 

освобождение от работы; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, 

локальными нормативными актами. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между работником и 

работодателем 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 две недели до его 

начала. 

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время 

ежегодного оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о 

времени начала этого отпуска позднее чем за 2 недели до его начала, то 

работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести отпуск 

на другой срок, согласованный с работником. 

Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в 

течение двух лет подряд, а также не предоставление ежегодного 

оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и 

работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда. 

4.14. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна 



 

из частей 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 течение текущего рабочего 

года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати 

лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и 

(или) опасными условиями труда. 

4.15. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных дней, по письменному заявлению работника может быть 

заменена денежной компенсацией. 

Не допускается замена отпуска денежной компенсацией ежегодного 

основного и дополнительного оплачиваемого отпуска беременным женщинам 

и работникам в возрасте до 18 лет, а также дополнительного оплачиваемого 

отпуска работникам, занятых на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда, за работу в соответствующих условиях (за исключением 

выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при 

увольнении). 

4.16. Реализация права на отпуск при увольнении работника 

осуществляется в соответствии со ст. 127 Трудового кодекса РФ; 

4.17. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется 
работникам ДОУ в соответствии со ст. 128 Трудового кодекса РФ. 
4.1.1. Организация работы работников в периоды отмены (приостановки) 

деятельности Детского сада по реализации образовательной программы 

дошкольного образования, присмотру и уходу за детьми и в случаях 

временного перехода на реализацию образовательных программ с 

использованием дистанционных образовательных технологий и электронного 

обучения  

1. Периоды отмены (приостановки) деятельности МКДОУ д/с № 9 в случаях 

временного перехода на реализацию образовательных программ с 

использованием дистанционных образовательных технологий и электронного 

обучения для воспитанников по санитарно-эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям являются рабочим временем 

работников из числа учебно-вспомогательного персонала и обслуживающего 

персонала (УВП и ОП).  

2. Режим рабочего времени работников из числа УВП и ОП в периоды отмены 

(приостановки) занятий регулируется локальными нормативными актами 

Детского сада и графиками работ с указанием их характера и особенностей, 

утвержденными руководителем детского сада с учетом мнения первичной 

профсоюзной организации.  

3. Работники из числа УВП и ОП в периоды отмены (приостановки) деятельности 

учреждения  привлекаются для выполнения организационных и 

хозяйственных работ, не требующих специальных знаний и квалификации, в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 При привлечении работников из числа УВП и ОП к данным работам работодатель 

обязан соблюдать правила нормирования труда.  



 

Работы, не требующие специальных знаний и квалификации, могут поручаться 

работнику из числа УВП и ОП только вместо исполнения работником своих 

непосредственных обязанностей в случае, если он свободен от их исполнения.  

4.2.1. Особенности работы педагогических работников при организации 

дистанционного обучения.  

1. Осуществление Детским садом образовательной деятельности с применением 

электронного обучения и дистанционных образовательных технологий 

производится в порядке, установленном действующим законодательством и 

методическими рекомендациями Минпросвещения России. Детский сад 

разрабатывает и утверждает локальный нормативный акт об организации 

дистанционного обучения, а также проводит другие мероприятия в 

соответствии с действующим законодательством и методическими 

рекомендациями Минпросвещения России. 

 2. Переход на осуществление образовательной деятельности с применением 

электронного обучения и дистанционных образовательных технологий не 

может являться основанием для снижения педагогическим работникам 

установленной им учебной (педагогической) нагрузки и заработной платы. 

 5. Педагогические работники МКДОУ д/с № 9 при реализации образовательных 

программ с применением электронного обучения и дистанционных 

образовательных технологий планируют свою педагогическую деятельность с 

учетом системы дистанционного обучения, реализуют дистанционное 

обучение в порядке, установленном действующим законодательством и 

локальными нормативными актами образовательной организации.  

6. Педагогические работники выполняют педагогическую работу по реализации 

образовательной программы в пределах нормируемой части педагогической 

работы (установленного объема учебной нагрузки (педагогической работы), 

определенной им на учебный год, а также времени, необходимого для 

выполнения другой части педагогической работы, которое регулируется в 

порядке, установленном "Особенностей режима рабочего времени и времени 

отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность", утвержденных Приказом Минобрнауки 

России от 11.05.2016 г. № 536. Режим рабочего времени педагогических 

работников может уточняться в части начала и окончания занятий.  

7. При реализации образовательных программ с применением электронного 

обучения и дистанционных образовательных технологий консультативная, 

методическая, организационная и иная работа педагогических работников 

проводится в пределах времени работы Детского сада. 

 

 5. Оплата труда  

5.1. Заработная плата работника в соответствии с действующей в организации 

системой оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда, состоит из 

должностного оклада (оклада), ставки заработной платы. 

5.2. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного 

расписания организации. 

5.3. В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса РФ заработная плата 

выплачивается работникам не менее двух раз в месяц посредством перечисления 

денежных средств на банковский счет работника. За первую половину месяца 



 

зарплата выплачивается 25-го числа текущего месяца, за вторую половину месяца 

– 10-го числа месяца, следующего за расчетным. 

5.4. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 

выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

5.5. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата труда 

производится пропорционально отработанному им времени. 

5.6. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 

5.7. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в размерах и 

порядке, предусмотренных действующим законодательством РФ. 

5.8. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ или иными федеральными законами. К ним относится отстранение 

от работы: 

– в связи с туберкулезом больным туберкулезом. На период отстранения 

работникам выдаются пособия по государственному социальному страхованию; 

– в связи с тем, что лицо является носителем возбудителей инфекционных 

заболеваний и может явиться источником распространения инфекционных 

заболеваний и невозможно перевести работника на другую работу. На период 

отстранения работникам выплачивается пособие по социальному страхованию; 

– в связи с не прохождением обучения и проверки знаний и навыков в области 

охраны труда; 

– в связи с не прохождением обязательного предварительного или периодического 

медицинского осмотра (обследования) не по вине работника. В таком случае 

производится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 
 

6. ПООЩРЕНИЕ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

6.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых 

обязанностей, за успехи в обучении и воспитании воспитанников, 

новаторство в труде и другие достижения в работе применяются 

следующие формы поощрения работников: 

объявление благодарности; 

выдача премии; 

награждение почетной грамотой; 

представление к званию лучшего по профессии. 

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники 

могут быть представлены к государственным наградам (ст. 191 ТК РФ). 

Возможно применение нескольких форм поощрения, в том числе 

моральных и материальных. В течение срока дисциплинарного взыскания 

меры поощрения к работнику не применяются. 

Поощрения объявляются приказом Работодателя, доводятся до сведения 

работника и трудового коллектива, и заносятся в трудовую книжку 

работника. 

6.2. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 

обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в 

области социально-культурного и жилищно-бытового обслуживания 

(путевки, преимущество при продвижении по работе и т.п.). 

 



 

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

7.1. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение 

правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами, трудовым договором. 

7.2. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, работодатель вправе применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям (ст. 192 Трудового кодекса 

РФ). 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 

предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о 

дисциплине. 

7.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечение 2 

рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 

составляется соответствующий акт. 

Не предоставление работником объяснения не является препятствием 

для применения дисциплинарного взыскания. 

7.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 

дня обнаружения проступка, не считая болезни работника, пребывания его в 

отпуске, а также времени, необходимого на учёт мнения представительного 

органа работников. 

7.5. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 

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

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - не 

позднее двух лет со дня его совершения. 

7.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

7.7. Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трёх рабочих дней со дня его 

издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник 

отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то 

составляется соответствующий акт. 

7.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то 

он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

7.9. Работодатель 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. 

 

 

 



 

8. Иные вопросы регулирования трудовых отношений  

8.1. Сотрудник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, 

нарушения трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному 

руководителю и руководству организации. Работник вправе представлять 

письменные предложения по улучшению организации труда и по другим 

вопросам, регулируемым настоящими Правилами. 

8.2. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, сотрудник 

должен закрыть окна и двери своего помещения и выключить свет. 

8.3. Запрещается: 

– уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие 

организации, без получения на то соответствующего разрешения; 

– курить на территории организации; 

– вести длительные личные телефонные разговоры (свыше 15 минут за рабочий 

день); 

– использовать Интернет в личных целях; 

– приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в 

организацию или находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения. 

8.4. Сотрудники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 

вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и в 

отношениях с посетителями. 

8.5. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены 

все сотрудники организации, включая принимаемых на работу. Все сотрудники 

организации, независимо от должностного положения, обязаны в своей 

повседневной работе соблюдать настоящие Правила. 
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