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1. Общие положения 
     1.1.Настоящие Правила имеют целью способствовать обеспечению высокого качества 

труда, повышению профессионализма в работе, а также укреплению трудовой и 

исполнительской дисциплины, рациональному использованию рабочего времени. 



      1.2.На работников ДОУ № 35  распространяются права и обязанности, предусмотренные 

Трудовым кодексом Российской Федерации. 

     1.3. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются руководством ДОУ, (далее работодатель) в пределах предоставленных ему прав, а 

в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации и настоящими 

Правилами, совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом. 

1.4 Правила вывешиваются на информационном стенде ДОУ. 

2. Порядок приема 
2.1. При поступлении на работу работник представляет: 

 личное заявление; 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку (подлинник), за исключением случаев, когда гражданин поступает 

на работу впервые или поступает на работу на условиях совместительства; 

 документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний; 

 документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением 

случаев, когда гражданин поступает на работу впервые (свидетельство в этом случае 

оформляется работодателем); 

 медицинское заключение о состоянии здоровья. Медицинская книжка с отметкой о 

допуске к работе; 

 справка о наличии (отсутствии) судимости (или) факта уголовного преследования 

либо о прекращении уголовного преследования либо о 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, -при поступлении на 

работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с ТК 

РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 

судимость, подвергающиеся или подвергающиеся уголовному преследованию (далее- 

справка уголовного характера). 

2.2. Прием граждан на работу оформляется приказом, изданным на основании заключенного 

трудового договора и личного заявления работника. Приказ объявляется работнику под  

роспись в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. 

Приказы о назначении (приеме, переводе, освобождении) и на замещаемые должности 

подписываются заведующей ДОУ или лицом, его заменяющим, в случае отсутствия 

заведующей. 

Фактическое допущение к работе с ведома или по поручению соответствующего 

должностного лица считается заключением трудового договора независимо от того, был ли 

прием на работу оформлен надлежащим образом. 

2.3. Гражданину, впервые принятому на работу, может быть установлено испытание на срок 

не более трех месяцев. 

Условие об испытании и его срок указываются в трудовом договоре. 

Установленный срок испытания не может быть продлен. Отсутствие в трудовом договоре 

условия об испытании означает, что работник принят без испытания. 

В период испытания на работника распространяются положения, иные нормативные 

правовые акты, приказы и распоряжения заведующей, содержащие нормы трудового права, 

коллективного договора, настоящих Правил. 

В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности и другие 

периоды, когда работник отсутствовал на работе по уважительным причинам. 

При неудовлетворительном результате испытания, установленного гражданину, впервые 

принятому на замещаемую должность, работник предупреждается об этом в письменной 



форме, не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для 

признания этого работника не выдержавшим испытание, при этом расторжение трудового 

договора производится без учета мнения профсоюзного комитета и без выплаты выходного 

пособия. 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работать, то он считается выдержавшим 

испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих 

основаниях. 

2.4. При приеме гражданина на работу или при его переводе в установленном порядке на 

другую работу работодатель обязан: 

а) ознакомить работника с его правами и должностными обязанностями, уставом МДОУ д/с 

№ 35, с условиями оплаты труда, а также с настоящими Правилами ; 

б) проинструктировать по технике безопасности и ознакомить с правилами 

противопожарной безопасности, производственной санитарии и другими правилами по 

охране труда. 

3. Основные права и обязанности работодателя 

3.1. Работодатель имеет право: 

а) заключать, изменять и расторгать трудовые договора с работниками; 

б) отдавать распоряжения и указания работникам и требовать их выполнения; 

в) применять предусмотренные законодательством меры дисциплинарного воздействия при 

нарушении работниками трудовой дисциплины или ненадлежащем исполнении ими 

должностных обязанностей; 

г) применять меры поощрения при проявлении работниками активности в работе с наличием 

положительного результата. 

3.2. Основные обязанности работодателя: 

а) соблюдать законодательство о труде;  

б) осуществлять меры, направленные на наиболее полное использование внутренних 

резервов, научную организацию труда; 

в) создавать условия для роста производительности труда путем внедрения современных 

научных достижений и передовых педагогических технологий; 

г) поддерживать и поощрять работников; 

д) обеспечить соблюдение трудовой дисциплины, формируя стабильный коллектив, 

применяя меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины; 

е) обеспечивать надлежащее техническое оборудование рабочих мест и создавать условия 

работы, соответствующие правилам по охране труда, правилам по технике безопасности, 

санитарным нормам и правилам и др.; 

ж) постоянно контролировать соблюдение работниками всех требований инструкции по 

технике безопасности, противопожарной охране. Обеспечить работников необходимыми 

педагогическими пособиями и хозяйственным инвентарём для организации эффективной 

работы. 

з) обеспечивать работников необходимыми методическими пособиями и хозяйственным 

инвентарем для организации эффективной работы; 

и) выплачивать в полном объеме денежное содержание в сроки, установленные в трудовых 

договорах и в настоящих Правилах (два раза в месяц); 

к) обеспечивать возможность для систематического повышения квалификации сотрудников 

и уровня их специальных знаний; 

л) объективно оценивать трудовой вклад сотрудника и принимать меры морального и 

материального поощрения за успешную и добросовестную работу. 

4. Основные права и обязанности работника 
4.1. Работник при исполнении должностных обязанностей имеет право на: 

а) ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой 

должности, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе, а также на 



организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных 

обязанностей 

б) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для 

исполнения должностных обязанностей; 

в) посещение в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей 

образовательных учреждений независимо от их форм собственности; 

г) принятие решений и участие в их подготовке в соответствии с должностными 

обязанностями; 

д) получение заработной платы в сроки, установленные в трудовых договорах (контрактах) и 

(или) в настоящих Правилах; 

ж) продвижение по службе, увеличение денежного содержания с учетом результатов и стажа 

его работы, уровня квалификации; 

з) отдых, который гарантируется законодательством Российской Федерации о труде и 

обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

и) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации; 

к) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

л) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности 

и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих 

объяснений; 

м) проведение по его требованию служебного расследования с целью опровержения 

сведений, порочащих его честь и достоинство; 

н) объединение в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав, социально-

экономических и профессиональных интересов. 

4.2. Работник обязан: 

а) строго соблюдать Конституцию Российской Федерации, знать и выполнять требования 

действующего законодательства Российской Федерации, региональных законов, иных 

нормативных правовых актов в области образования; 

б) добросовестно исполнять должностные обязанности; 

в) соблюдать трудовую дисциплину и требования настоящих Правил, должностные 

инструкции, порядок работы со служебной информацией; 

г) в пределах своих должностных обязанностей исполнять приказы, распоряжения и 

указания вышестоящих начальников и руководителей, отданные в пределах их должностных 

полномочий, за исключением незаконных; 

д) поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных 

обязанностей; 

е) хранить государственную и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашать 

ставшие ему известными в связи с пополнением должностных обязанностей сведения, 

затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан; 

ж) соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной 

санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими 

правилами и инструкциями; 

з) вести себя достойно, соблюдать правила этики; 

и) содержать в образцовом состоянии рабочее место, бережно относиться к материальным 

ценностям. 

Круг обязанностей, который выполняет каждый работник по своей специальности или 

должности, определяется должностной инструкцией, утвержденной в установленном 

порядке. 

5. Рабочее время и время отдыха 

5.1. Для работников муниципального дошкольного образовательного учреждения «Детский 

сад № 35 устанавливается пятидневная рабочая неделя. Продолжительность рабочего дня 



(смены) определяется из расчёта 36 часов в неделю для педагогических работников, 40 часов 

в неделю для прочего персонала,  

5.2 Время начала, окончания  работы и перерыв для отдыха устанавливается: 

- для технического персонала Учреждения 

Начало работы – 7.30 

Перерыв на обед  - 12.00-13.00 

Окончание работы – 16.30 

Для преподавательского и административного состава начало работы – 8.00 

Продолжительностью рабочего согласно тарификации Учреждения 

6.3. Воспитатели должны приходить на работу за 15 минут до начала смены. В конце дня 

воспитатели обязаны проследить за уходом детей в сопровождении родителей 

(родственников). 

6.4. Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно – 

хозяйственного, обслуживающего персонала определяется из расчета 40 - часовой рабочей 

недели. Графики работы утверждаются заведующей ДОУ и предусматривают время начала и 

окончания рабочего времени, перерыв для отдыха и питания. 

6.3. Всем работникам устанавливаются выходные дни - суббота и воскресенье. 

6.4.Изменение времени начала и окончания рабочего дня в летний период возможно в случае 

установления сокращенного рабочего времени, установленного Учредителем. 

6.5. Основанием для освобождения от работы являются листок временной 

нетрудоспособности, справка по уходу за больным, другие случаи, предусмотренные 

законодательством Российской Федерации. 

6.6.Отсутствие работника на рабочем месте без разрешения руководителя считается 

неправомерным. В случае повторения неправомерного отсутствия на рабочем месте к 

работнику могут быть применены дисциплинарные меры воздействия. 

6.7.Работники по распоряжению соответствующего должностного лица при необходимости, 

могут эпизодически привлекаться к выполнению своих должностных обязанностей за 

пределами нормальной продолжительности рабочего времени. 

       6.8. Работникам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 

28 календарных дней. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым соответствующим 

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

до наступления календарного года. 

6.9. По согласованию между работником и работодателем ежегодный отпуск может быть 

разделен на части. При этом хотя бы одна часть отпуска должна быть не менее 14 

календарных дней; 

6.10.2 Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней может быть заменена денежной 

компенсацией; 

6.11. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная часть отпуска предоставляется по выбору работника в течение текущего 

года или присоединяется к отпуску следующего года. 

7. Оплата труда 
7.1. Оплата труда работников ДОУ осуществляется на основе положения по оплате труда 

работников муниципальных учреждений Новоалександровского района и состоит из 

     - должностного оклада по занимаемой должности 

    - компенсационных выплат 

    - выплаты согласно Положения о распределении стимулирующих выплат работникам 

муниципального дошкольного образовательного учреждения «Детский сад 

комбинированного вида № 35  «Колокольчик». 

7.2. Заработная плата выплачивается работникам 2 раза в месяц: 

- за первую половину- 25 числа текущего месяца, 

-за вторую половину- 10 числа месяца, следующего за расчетным. 



8. Поощрения за труд 

8.1. За успешное и добросовестное исполнение сотрудником своих должностных 

обязанностей, продолжительную и безупречную работу (службу), выполнение заданий 

особой важности и сложности к нему могут применяться следующие поощрения: 

а) объявление благодарности; 

б) выдача премии; 

в) награждение Почетной грамотой и Благодарственным письмом Отдела образования, 

Администрации города, Министерства образования СК; 

8.2. Поощрения объявляются в приказах и вносятся в  трудовую книжку и личное дело 

поощряемого работника. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание 

морального и материального стимулирования труда. 

8.3. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к 

поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными 

знаками и к присвоению почетных званий; 

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

9.1.Нарушение трудовой дисциплины, неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине 

работника возложенных на него обязанностей (должностной проступок) влечет за собой 

применение мер дисциплинарного или общественного воздействия. 

9.2.За нарушение трудовой дисциплины на работника могут налагаться следующие 

дисциплинарные взыскания: 

а) замечание; 

б) выговор; 

г) увольнение по соответствующим основаниям. 

9.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 
9.4.Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением проступка, 

но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни сотрудника 

или пребывания его в отпуске, а так же времени, необходимого на учет мнения 

профсоюзного комитета. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения должностного проступка. 

9.5. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

9.6. При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, 

обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника. 

9.7.Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения 

объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в течении трех 

рабочих дней со дня издания. В случае отказа работника от подписи составляется 

соответствующий акт. 

9.8.Дисциплинарное взыскание действует в течение одного года. Если в течение этого 

периода работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается 

не имеющим дисциплинарного взыскания. 

9.9Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года работодателем по 

собственной инициативе, по ходатайству непосредственного руководителя или 

профсоюзного комитета, просьбе самого работника, если подвергнутый дисциплинарному 

взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник. 

9.10. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в 

настоящих Правилах, к работнику не применяются. 

10. Порядок прекращения трудовых договоров 



10.1. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный 

срок, предупредив работодателя письменно за две недели. По истечении указанного срока 

работник вправе прекратить работу. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор, может быть, 

расторгнут и до истечения указанного срока. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по собственному желанию обусловлено 

невозможностью продолжения им работы (зачисление в учебное заведение, выход на пенсию 

и другие случаи), трудовой договор расторгается в срок, о котором просит работник. 

10.2. Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию работника 

в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работы по договору, 

нарушения работодателем законодательства Российской Федерации о труде, трудового 

договора и по другим уважительным причинам, а также в случаях, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации. 

Расторжение трудового договора и увольнение сотрудника оформляются соответствующим 

приказом. 

Запись о причине увольнения в трудовой книжке должна производиться в точном 

соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской Федерации или иного 

федерального закона, о расторжении трудового договора и со ссылкой на соответствующую 

статью, пункт Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона. 

10.3. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя в случаях, 

предусмотренных трудовым законодательством Российской Федерации, не допускается без 

предварительного согласия или учета мнения профсоюзного комитета. 

10.4. Днем увольнения считается последний день работы. В день увольнения работодатель 

обязан выдать сотруднику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и 

произвести с ним окончательный расчет. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
  
 


