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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА  

ДЛЯ РАБОТНИКОВ  МОБУ «Могутовская  ООШ» 

(дошкольная группа) 

 

 

 В соответствии с требованиями ст. 189, 190 Трудового кодекса Российской 

Федерации в целях упорядочения работы дошкольной группы муниципального 

общеобразовательного бюджетного учреждения "Могутовская  основная 

общеобразовательная школа" Бузулукского района Оренбургской области  и укреп-

ления трудовой дисциплины утверждены и разработаны следующие правила. 

1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее-Правила)  

определяют трудовой распорядок в муниципальном общеобразовательном 

бюджетном учреждении «Могутовская  основная общеобразовательная школа» 

(далее - Учреждение),  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  образовательном учреждении. 

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разработанным 

и утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ и уставом 

Учреждения в целях укрепления трудовой дисциплины, рационального 

использования рабочего времени и создания условий для эффективной работы 

коллектива. 

1.3. В настоящих Правилах используются следующие понятия: 

«Работодатель» - директор Учреждения; 

«Работник» - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем 

на основании трудового договора (эффективного контракта) и на основаниях, 

предусмотренных ст.16 ТК РФ «дисциплина труда» - обязательное для всех 

работников подчинение правилам поведения, определяемым в соответствии с 



Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, Коллективным 

договором, трудовым договором, локальными нормативными актами Работодателя. 

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников 

Учреждения. 

1.5. Трудовые права и обязанности работников конкретизируются в трудовых 

договорах и должностных инструкциях. 

 

2. Порядок приема на работу 

2.1.Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора 

о работе в данном образовательном учреждении. 

   2.2.  Трудовой договор заключается, как правило, на неопределенный срок.  

Заключение срочного трудового договора допускается, когда трудовые отношения 

не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера 

предстоящей работы или условий ее выполнения по основаниям, предусмотренным 

ч. 1 ст. 59 ТК РФ. В случаях, предусмотренных ч. 2 ст. 59 ТК РФ, срочный 

трудовой договор может заключаться по соглашению сторон трудового договора 

без учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения. 

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе (ст. 70 ТК РФ). 

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 и высшего профессионального образования 

и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение 

одного года со дня окончания образовательного учреждения; 

 лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

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

согласованию между работодателями; 

 лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

 иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором. 

2.4. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя 

учреждения, его заместителей, руководителя структурного подразделения - не 

более шести месяцев. 

2.5. Трудовой договор составляется в письменной форме и подписывается 

сторонами в двух экземплярах, один из которых хранится в образовательном 

учреждении, другой - у работника.  

2.6. Прием педагогических работников на работу производится с учетом 

требований, предусмотренных ст. 331 ТК РФ и ст. 46 Закона «Об образовании в 

РФ».  

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

предъявляет работодателю в соответствии со ст. 65 ТК РФ:  



- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- 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 или специальной 

подготовки; 

- справку с основного места работы (для совместителей); 

- справку об отсутствии судимости. 

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается. 

Лица, поступающие на работу в образовательное учреждение, обязаны также 

предоставить личную медицинскую книжку, содержащую сведения об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном 

учреждении (ч. 1 ст. 213 ТК РФ).  

2.8. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации 

(ч. 3 ст. 65 ТК РФ). 

2.9. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются 

работодателем (ч. 4 ст. 65 ТК РФ). 

2.10. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего 

совместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ. Совмещение должности 

руководителя учреждения с другими руководящими должностями внутри или вне 

учреждения не разрешается (п. 6 ст. 35 Закона РФ «Об образовании»). 

Должностные обязанности руководителя учреждения, его филиалов(отделений) не 

могут исполняться по совместительству (п. 7 ст. 35 Закона РФ «Об образовании»). 

2.11. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя 

должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ работодателя 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. 

2.12. 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 рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе 

(ст. 67 ТК РФ). 

2.13. В соответствии со ст. 66 ТК РФ работодатель ведет трудовые книжки на 

каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда 

работа у данного работодателя является для работника основной. Трудовые 



книжки могут оформляться в электронном виде в случае утверждения электронной 

формы законодательно, а также могут оформляться в бумажном виде, если 

работники до 1 января 2021 года подадут ему соответствующие письменные 

заявления. 
Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок 
изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей 
устанавливаются нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
Лицам, впервые поступающим на работу после 31 декабря 2020 года, сведения о 
трудовой деятельности будут вестись только в электронном виде без оформления 
бумажной трудовой книжки. 
При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 
работодателю сведения о трудовой деятельности в бумажном или электронном 
виде вместе с трудовой книжкой или взамен ее. 
Работникам, на которых не ведется трудовая книжка на бумаге, работодатель 
обязан предоставить сведения о трудовой деятельности за период работы у данного 
работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе 
или в электронном виде, подписанные усиленной квалифицированной электронной 
подписью (при ее наличии у работодателя): 

2.14. Трудовые книжки работников хранятся в учреждении. Бланки трудовых 

книжек и вкладыши к ним хранятся как документы строгой отчетности.  

2.15. С каждой записью, вносимой на основании приказа  в трудовую книжку о 

выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении, 

работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке, в 

которой повторяется запись, внесенная в трудовую книжку.  

Наименование должностей, профессий или специальностей и квалификационные 

требования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, 

указанным в квалификационных справочниках, утверждаемых в установленном 

порядке, если в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами с 

выполнением работ по определенным должностям, профессиям, специальностям 

связано предоставление компенсаций и льгот либо наличие ограничений (ч. 2 ст. 57 

ТК РФ).  

2.16. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 

обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового 

распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором (ч. 3 

ст. 68 ТК РФ). 

 

3. Порядок увольнения и перевода работников 

 

3.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по 

основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами. 

3.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. С 

приказом Работодателя о прекращении трудового договора Работник должен быть 

ознакомлен под роспись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать 

ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. Если приказ о 



прекращении трудового договора не возможно довести до сведения Работника или 

Работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе ставится 

соответствующая запись. 

3.3. Днѐм прекращения трудового договора является последний день работы 

Работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за 

ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, 

сохранялось место работы (должность). 

3.4. В день прекращения действия трудового договора Работодатель обязан 

выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее и заверенной печатью 

Учреждения записью об увольнении, а также произвести с ним окончательный 

расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться 

в точном соответствии с формулировками ТК РФ со ссылкой на соответствующую 

статью и пункт. 

3.5. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой 

функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные 

ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций. 

3.6. Перевод работника на другую постоянную работу осуществляется с его 

письменного согласия. Без согласия работника допускается временный перевод 

при исключительных обстоятельствах. Указанные обстоятельства, порядок и сроки 

такого перевода предусмотрены ст. 4, ст. 74 Трудового кодекса Российской 

Федерации (далее – ТКРФ). 

4. Основные права и обязанности работников 

 

4.1. Работник Учреждения имеет право на: 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполняемой 

работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- получение полной и достоверной информации об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профсоюзов и вступление в них для 

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров 



и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

Коллективного договора, соглашений; 

- участие в управлении Учреждением в формах предусмотренных трудовым 

законодательством и Уставом Учреждения; 

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

запрещенными законом способами; 

- возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, 

и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренных 

законодательством; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- реализацию иных прав, предусмотренных трудовым законодательством. 

4.2. Работник Учреждения обязан: 

- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

должностной инструкцией, трудовым договором и иными документами, 

регламентирующими деятельность Работника; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- соблюдать настоящие Правила; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной 

санитарии, гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные 

соответствующими правилами и инструкциями пользоваться необходимыми 

средствами индивидуальной защиты; 

- незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности  имущества  Работодателя (в том числе имущества 

третьих лиц, находящихся у Работодателя, если Работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества). 

4.3. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых 

договорах и должностных инструкциях. 

5. Основные права и обязанности Работодателя 

 

5.1. Работодатель имеет право: 

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

на условиях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Учреждения (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения настоящих 

Правил; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности 



в порядке, установленном трудовым законодательством РФ, иными федеральными 

законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной 

безопасности; 

- реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке 

условий труда. 

5.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие государственным 

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; 

- вести учет рабочего времени, фактически отработанного каждым работником; 

- выплачивать в полном объеме причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Коллективным 

договором, трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 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; 

- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами 

РФ. 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения Коллективного договора, соглашения и контроля за 

их выполнением; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать 

меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах 

указанным органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

Учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными 



законами и Коллективным договором; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в 

том числе законодательством о специальной оценке условий труда и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

Коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами; 

- предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период работы в 

организации способом, указанном в заявлении работника: 

- на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

- при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя 

может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту 

работодателя. При использовании электронной почты работодателя работник 

направляет отсканированное заявление, в котором содержится: 

- наименование работодателя; 

- должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор); 

- просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя; 

- адрес электронной почты работника; 

- собственноручная подпись работника; 

- дата написания заявления. 

Сведения о трудовой деятельности не предоставляются работнику, если в 

отношении него ведѐтся трудовая книжка в соответствии со статьѐй 66 Трудового 

кодекса РФ. 

- в случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику 

сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо 

отказом от их получения, работодатель направляет работнику их по почте 

заказным письмом на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

5.3.  Образовательное учреждение, как юридическое лицо, которое представляет 

директор, несет ответственность перед работниками: 

- за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника 

возможности трудиться; 

- за задержку трудовой книжки при увольнении работника; 

- незаконное отстранение работника от работы, его незаконное увольнение или 

перевод на другую работу; 

- за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении 

и других выплат, причитающихся работнику; 

- за причинение ущерба имуществу работника; 



- в иных случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации и 

иными федеральными законами. 

6. Рабочее время 

 

6.1. В дошкольной группе образовательного учреждения устанавливается 5-

дневнав рабочая неделя с двумя выходными днями — суббота и воскресенье. 

Продолжительность  рабочего времени для работников Учреждения: 

    для заместителя директора по дошкольному образованию- 36 часов в неделю; 

  - для воспитателей группы - 36 часов в неделю; 

  - для музыкального руководителя - 24 часа в неделю; 

  - для обслуживающего персонала (младший воспитатель,  рабочий по  стирке 

белья, кухонный работник, повар ) - 40 часов в неделю для мужчин, 36 часов в 

неделю для женщин, работающих на селе. 

6.2. Учреждение работает в  режиме сокращенного  дня (10 часового пребывания) с 

08:00 до 18:00  

6.3. Педагогические работники образовательного учреждения должны приходить 

на работу за 10 минут до начала рабочего дня.  В конце дня воспитатели обязаны  

проследить за уходом детей домой в сопровождении родителей (родственников). 

6.4.Для работников, занятых      на    работах с вредными условиями труда 

устанавливается   продолжительность  рабочего времени не более 36 часов в 

неделю.  

Графики работы утверждаются директором Учреждения и предусматривают 

начало и окончание работы, перерыв для отдыха и питания. Графики объявляются 

работнику под подпись и вывешиваются на видном месте не позже, чем за один 

месяц до их введения в действие. 

6.5. Администрация Учреждения организует учет рабочего времени и его 

использования всех работников дошкольной группы Учреждения. 

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. 

7. Время отдыха 

 

7.1. Время отдыха – время, в течение которого Работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

7.2. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

- перерыв для отдыха и питания; 

- нерабочие праздничные дни в соответствии с ТК РФ; 

- ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего 

заработка. 

7.2.1. Условиями трудового договора работникам могут устанавливаться иные 

выходные дни, а также другое время предоставления перерыва для отдыха и 

питания 

7.2.2. Если продолжительность ежедневной работы или смены Работника не 

превышает 4 часа, перерыв для отдыха и питания такому Работнику не 

предоставляется, если иное не предусмотрено трудовым договором. 



7.3. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 календарных дней. Педагогическим работникам 

предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком – 42 календарных дня. 

По соглашению между Работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части. При этом продолжительность 

хотя бы одной из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней 

7.3.1. 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. 

7.3.2. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 

любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления 

ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной графиком отпусков. 

7.3.3. Категории работников, которые имеют право на отпуск в любое удобное для 

них время, независимо от стажа работы: 

- женщины перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 

него либо по окончании отпуска по уходу за ребенком; 

- работники, усыновившие ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

- мужья, в период нахождения жены в отпуске по беременности и родам. 

Данный отпуск предоставляется по желанию работника независимо от времени 

непрерывной работы в данной организации; 

- работники, у которых трое и более детей до 12 лет; 

- лица, работающие по совместительству. Таким работникам отпуск 

предоставляется одновременно с отпуском по основной работе; 

- работники, которые были отозваны из отпуска в текущем году. В этом случае 

неиспользованная часть отпуска предоставляется по выбору работника в удобное 

для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску на 

следующий рабочий год; 

- лица, совмещающие работу с обучением, ежегодный оплачиваемый отпуск по 

соглашению с работодателем могут присоединить к учебному отпуску; 

7.3.4. График отпусков утверждается Работодателем не позднее, чем за две недели 

до наступления календарного года в порядке, установленном Трудовым кодексом 

РФ. 

7.4. Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается или переносится на другой 

срок, определяемый заведующим с учетом желания работника в случаях (ч.1ст.124 

ТК РФ): 

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами дошкольного образовательного учреждения. 

7.5. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику 

по его письменному заявлению может быть представлен отпуск без сохранения 



заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению 

между Работником и Работодателем. 

7.6. Педагогическим работникам не реже чем через каждые десять лет 

непрерывной педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком 

до одного года в порядке, установленном федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере образования (подпункт 4 п 5 ст. 47 

Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации», статья 335 ТК 

РФ). 

7.6.1. В случае поступления нескольких заявлений о предоставлении длительного 

отпуска в Учреждении составляется график предоставления длительных отпусков. 

В длительном отпуске может находиться не более одного педагогического 

работника. 

При предоставлении длительного отпуска учитываются следующие 

обстоятельства: 

- состояние здоровья работника; 

- личные и семейные обстоятельства работника; 

- возможности Учреждения; 

- необходимость осуществления образовательного процесса. 

7.6.2. Деление отпуска на части не предусмотрено. 

7.6.3. Педагогическому работнику, заболевшему в период пребывания в 

длительном отпуске, длительный отпуск продлению не подлежит. Длительный 

отпуск не продлевается и не переносится, если педагогический работник в 

указанный период времени ухаживал за заболевшим членом семьи. 

7.6.4. Длительный отпуск может быть присоединен к основному ежегодному 

и дополнительным отпускам по согласованию с работодателем. 

7.6.5 Длительный отпуск педагогическим работникам, работающим по 

совместительству не предусмотрен. 

7.6.6. Длительный отпуск сроком до одного года предоставляется педагогическим 

работниками без сохранения заработной платы. 

7.7. Работникам предоставляются дни освобождения от работы для прохождения 

диспансеризации,  1 раз в три года с сохранением за ними места работы 

(должности) и среднего заработка. 

7.7.1. 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, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за 

выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от 

работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы 

(должности) и среднего заработка. 

7.7.2. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации 

на основании его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от 

работы согласовывается (согласовываются) с работодателем. 

7.7.3. Для освобождения от работы для прохождения диспансеризации 

работник обязан предоставить заявление не менее чем за 3 рабочих дня до даты 



планируемого прохождения диспансеризации. 

8. Диспансеризация 
8.1. Работники проходят диспансеризацию в порядке, который предусматривает 
законодательство в сфере охраны труда. 
Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 
законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от 
работы на один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места 
работы (должности) и среднего заработка. 
Работники, достигшие возраста сорока лет, при прохождении диспансеризации в 
порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют 
право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с 
сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 
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, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу 
лет, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 
законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от 
работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы 
(должности) и среднего заработка. 
8.2 Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на 
основании письменного заявления. Работник должен подать заявление на 
согласование своему непосредственному руководителю или лицу, которое 
временно исполняет его обязанности. Если непосредственный руководитель или 
работодатель не согласится с датой освобождения от работы, указанной в 
заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату. 
8.3.Работники обязаны предоставлять работодателю справки медицинских 
организаций, подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) 
освобождения от работы. 

9. Оплата труда 

 

9.1. Заработная плата работника в соответствии с действующей в организации 

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

должностного оклада. 

9.2. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного 

расписания  Учреждения. 

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

выплачивается работникам не реже чем каждые полмесяца. Конкретная дата 

выплаты заработной платы устанавливается правилами внутреннего трудового 

распорядка, коллективным договором или трудовым договором не позднее 15 

календарных дней со дня окончания периода, за который она начислена. 

Заработная плата, причитающаяся работникам, выплачивается в полном объеме в 

соответствии с трудовым законодательством 2 раза в месяц в следующие сроки: 13-

го числа текущего месяца - срок выдачи заработной платы за первую половину 

месяца, 27-го числа текущего месяца - срок выдачи заработной платы за вторую 

половину месяца. 

9.4.Выплата заработной платы производится в валюте РФ путем перечисления 

денежных средств на счет Работника в банке. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357178/03764148a1ec0889d20135a4580f8aa76bbf364b/%23dst185
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357178/03764148a1ec0889d20135a4580f8aa76bbf364b/%23dst185


9.5. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и праздничные 

дни, осуществляется в соответствии с требованиями действующего 

Законодательства. 

9.6. Оплата труда работников, работающих по совместительству, осуществляется в 

соответствии с действующим законодательством. 

9.7. Оплата труда работникам, совмещающим должности, замещающих временно 

отсутствующих работников, осуществляется в соответствии с требованиями 

действующего законодательства, но не менее 20% должностного оклада. 

9.8. Работникам с условиями труда, отличающихся от нормальных условий труда, 

устанавливаются доплаты в соответствии с действующим законодательством. 

9.9. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 

днем, выплата заработной платы производится не позднее трех дней до начала 

отдыха. 

10. Меры поощрения и взыскания 

 

10.1. В образовательном учреждении применяются меры морального и 

материального поощрения работников, такие как: 

-выплаты стимулирующего характера; 

-объявление благодарности; 

-награждение Почетной грамотой; 

-представление к награждению ведомственными и государственными наградами. 

10.2. Поощрение объявляется приказом по образовательному учреждению, 

моральное поощрение заносится в трудовую книжку работника. 

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

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

-замечание; 

-выговор; 

-увольнение по соответствующим основаниям. 

10.4. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

образовательного учреждения может быть проведено по поступившей на него 

жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана 

данному педагогическому работнику. 

10.5. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам 

решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного 

педагогического работника образовательного учреждения, за исключением 

случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или 

при необходимости защиты интересов воспитанников. 

10.6. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа 

работника дать указанное объяснение не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

10.7. 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. 

10.8. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев 

со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово- 

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня 

его совершения. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. 

10.9. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. Приказ работодателя о применении 

дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех 

рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный 

приказ составляется соответствующий акт. 

10.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

10.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

10.12. 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. 

11. Заключительные положения 

 

11.1. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются приказом 

директора  Учреждения с учетом мнения Совета родителей и вывешиваются в 

образовательном учреждении на видном месте. 

11.2. С Правилами должен быть ознакомлен каждый вновь поступающий на 

работу в Учреждение работник под роспись до начала выполнения его трудовых 

обязанностей. 

11.3. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, 

работники и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и 

иных нормативных актов РФ. 

11.4. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут 

вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для 

принятия локальных нормативных актов. 

11.5. При наличии индивидуальных (коллективных) споров их рассмотрение 

и разрешение производится в соответствии с Трудовым кодексом, Федеральными 

законами, настоящими правилами, при этом стороны спора должны принимать все 

необходимые меры для их разрешения путем переговоров. 
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