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I. Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка 

разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, 

Трудовым кодексом Российской Федерации (далее - ТК РФ), Законом 

Российской Федерации «Об образовании», другими федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права.  

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) - 

локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с ТК РФ 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 у 

данного работодателя. 

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой 

дисциплины, эффективной организации труда, рациональному 

использованию рабочего времени, созданию условий для достижения 

высокого качества труда, обеспечению безопасных условий и охраны труда. 

1.4. В настоящих Правилах используются следующие основные 

понятия: 

дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение 

правилам поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными 

федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами, трудовым договором; 

педагогический работник - работник, занимающий должность, 

предусмотренную разделом «Должности педагогических работников» 

квалификационных характеристик должностей работников образования; 

представитель работодателя – заведующий МБДОУ детский сад № 18 

или уполномоченные им лица в соответствии с ТК РФ, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, нормативными правовыми актами органов 

местного самоуправления, уставом и локальными нормативными актами 

МБДОУ детский сад № 18; 

выборный орган первичной профсоюзной организации - представитель 

работников МБДОУ детский сад № 18, наделенный в установленном 

трудовым законодательством порядке полномочиями представлять интересы 

работников МБДОУ детский сад № 18 в социальном партнерстве;  

работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

МБДОУ детский сад № 18; 

работодатель - юридическое лицо (МБДОУ детский сад № 18), 

вступившее в трудовые отношения с работником. 



1.5. Правила утверждаются работодателем с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации в порядке, установленном ст. 

372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов. 

Правила внутреннего трудового распорядка являются приложением к 

коллективному договору (ст. 190 ТК РФ). 

 

 

II. Порядок приема, перевода и увольнения работников  

  

2.1. Порядок приема на работу:  

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения 

трудового договора о работе в данном образовательном учреждении 

(МБДОУ детский сад № 18). 

2.1.2. 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. 

2.1.3. 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, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

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

законами, коллективным договором. 

2.1.4. Срок испытания не может превышать трех месяцев. 

2.1.5. Трудовой договор составляется в письменной форме и 

подписывается сторонами в двух экземплярах, один из которых хранится в 

МБДОУ детский сад № 18, другой - у работника.  

2.1.6. Прием педагогических работников на работу производится с 

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

образовании».  

2.1.7. При заключении трудового договора лицо, поступающее на 

работу, предъявляет работодателю:  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 



- свидетельство о постановке на учет в налоговом органе о присвоении 

ИНН; 

- 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; 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданная 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 Трудовым Кодексом, иным федеральным законом 

не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся 

или подвергавшиеся уголовному преследованию.  

Лица, поступающие на работу в МБДОУ детский сад № 18, 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).  

2.1.8. 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). 

2.1.9. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка 

оформляются работодателем (ч. 4 ст. 65 ТК РФ). 

2.1.10. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и 

внешнего совместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ. 

2.1.11. Прием на работу оформляется приказом заведующего МБДОУ 

детский сад № 18, изданным на основании заключенного трудового договора. 

2.1.12. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, 

считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по 

поручению работодателя или его представителя. (ст. 67 ТК РФ). 

2.1.13. 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. 

Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок 

изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей 

устанавливаются  нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.1.14. Трудовые книжки работников хранятся в МБДОУ детский сад 

№ 18.  

2.1.15. 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). 

Организацию указанной работы осуществляет заведующий, 

делопроизводитель совместно с заведующим хозяйством, которые также 

знакомят работника:  

- с поручаемой работой, условиями и оплатой труда, правами и 

обязанностями, определенными его должностной инструкцией;  

- с инструкциями по технике безопасности, охране труда, 

производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной 

безопасности;  

- с порядком обеспечения конфиденциальности информации и 

средствами ее защиты. 

2.2. С каждой записью, вносимой на основании приказа заведующего  в 

трудовую книжку о выполняемой работе, переводе на другую постоянную 

работу и увольнении, делопроизводитель обязан ознакомить ее владельца 

под роспись в личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в 

трудовую книжку.  

2.2.1. Изменение определенных сторонами условий трудового 

договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по 

соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, 

предусмотренных ТК РФ (ст. 74 ТК РФ). Соглашение об изменении 

определенных сторонами условий трудового договора заключается в 

письменной форме и оформляется дополнительным соглашением к 

трудовому договору (ст. 72 ТК РФ). 

2.3. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным трудовым законодательством.  

2.3.1. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по 

соглашению сторон трудового договора (ст. 78 ТК РФ). 

2.3.2. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его 

действия (ст. 79 ТК РФ). 

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его 

действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее 

чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда 

истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время 

исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 

работы, прекращается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на 

работу. 

2.3.3. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, 

предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за 

две недели (14 календарных дней), если иной срок не установлен ТК РФ или 

иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на 



следующий день после получения работодателем заявления работника об 

увольнении.  

2.3.4. По соглашению между работником и работодателем трудовой 

договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении (ст. 80 ТК РФ). 

2.3.5. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в 

случаях сокращения численности или штата работников МБДОУ детский сад 

№ 18 допускается, если невозможно перевести работника с его согласия на 

другую работу.  

Причинами увольнения работников, в том числе педагогических 

работников, по п. 2 ч. 1 ст. 81 ТК РФ. 

2.3.5. Ликвидация или реорганизация МБДОУ детский сад № 18, 

которая может повлечь увольнение работников в связи сокращением 

численности или штата работников. 

2.3.6. В соответствии с п. 8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ трудовой договор 

(эффективный контракт) может быть прекращен за совершение работником, 

выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 

несовместимого с продолжением данной работы. 

Аморальным проступком является виновное действие или бездействие, 

которое нарушает основные моральные нормы общества и противоречит 

содержанию трудовой функции педагогического работника (например, 

поведение, унижающее человеческое достоинство, нахождение в состоянии 

алкогольного или наркотического опьянения и т.п.). 

Если аморальный проступок совершен работником по месту работы и в 

связи с исполнением им трудовых обязанностей, то такой работник может 

быть уволен с работы при условии соблюдения порядка применения 

дисциплинарных взысканий, установленного ст. 193 ТК РФ. 

2.3.7. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными 

федеральными законами, дополнительными основаниями прекращения 

трудового договора с педагогическим работником в соответствии со ст. 336 

ТК РФ являются:  

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава 

муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения 

детского сада № 18;  

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, 

связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью 

обучающегося, воспитанника.  

2.3.8. Прекращение трудового договора оформляется приказом  

работодателя (ст. 84.1 ТК РФ).  

2.3.9. В день прекращения трудового (эффективного контракта) 

договора работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с 

внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный 

расчет.  

 

 



III. Основные права, обязанности и  

ответственность сторон трудового договора 

 

3.1. Работник имеет право: 

3.1.1. на заключение, изменение и расторжение трудового договора 

(эффективного контракта) в порядке и на условиях, которые  установлены ТК 

РФ, иными федеральными законами; 

3.1.2. на предоставление ему работы, обусловленной трудовым 

договором (эффективным контрактом); 

3.1.3. на рабочее место, соответствующее государственным 

нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным 

коллективным договором; 

3.1.4. на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы; 

3.1.5. на отдых, который гарантируется установленной федеральным 

законом максимальной продолжительностью рабочего времени и 

обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных  дней, оплачиваемых основных отпусков; 

3.1.6. на полную достоверную информацию об условиях труда и 

требованиях охраны труда на рабочем месте; 

3.1.7. на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 

своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

3.1.8. длительный отпуск без сохранения заработной платы сроком до 

одного года не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной 

преподавательской работы в государственных, муниципальных 

образовательных учреждениях; 

3.1.9. пользоваться другими правами в соответствии с уставом 

муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения 

детского сада № 18, трудовым договором (эффективным контрактом), 

законодательством Российской Федерации. 

 

3.2. Работник обязан: 

3.2.1. добросовестно выполнять должностные и иные обязанности, 

возложенные на него трудовым договором (эффективным контрактом), 

должностной инструкцией, правилами внутреннего трудового распорядка для 

работников муниципального бюджетного дошкольного образовательного 

учреждения детского сада № 18, соблюдать трудовую дисциплину; 

3.2.2. соблюдать требования по охране труда и обеспечению 

безопасности труда противопожарной охране, предусмотренные 

соответствующими правилами и инструкциями, работать в спецодежде, 

спецобуви, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной 

защиты; 

 3.2.3. незамедлительно сообщать заведующему МБДОУ детский сад № 

18 о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью 

людей, сохранности имущества МБДОУ детский сад № 18; 



 3.2.4. бережно относиться к имуществу МБДОУ детский сад № 18; 

3.2.5. проходить медицинские осмотры; 

3.2.6. предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные 

трудовым законодательством; 

3.2.7. содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и 

аккуратном состоянии, поддерживать чистоту в помещениях МБДОУ 

детский сад № 18 и на его территории. Передавать сменяющему работнику в 

порядке, чистоте и исправном состоянии материальные ценности МБДОУ 

детский сад № 18; 

3.2.8.бережно использовать мебель, инвентарь и бытовые приборы, 

компьютерную технику и другое оборудование, инструменты, 

измерительные приборы, спецодежду и другие предметы, выдаваемым в 

пользование работнику, экономно и рационально расходовать сырье, 

материалы, энергию, топливо и другие материальные ресурсы;  

3.2.9.вести себя достойно, соблюдать правовые, нравственные и 

этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики; 

3.2.10. уважительно и тактично относиться к коллегам по работе и 

обучающимся; 

3.3.педагогические работники обязаны:  

— повышать свою квалификацию в учреждениях высшего 

профессионального образования, а также в учреждениях системы 

переподготовки и повышения квалификации;  

— проходить обязательную аттестацию на соответствие занимаемой 

должности или присвоения квалификационной категории (первой или 

высшей) не реже чем один раз в 5 лет;  

-уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений;  

-применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания;  

-проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда 

 

3.5. Работодатель имеет право: 

3.5.1. на управление детским садом; 

3.5.2. на заключение, изменение и расторжение трудовых договоров 

(эффективных контрактов) с работниками в порядке и на условиях, которые 

установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.5.3. на ведение коллективных переговоров и заключение 

коллективного договора; 

3.5.4. на поощрение работников за добросовестный эффективный труд; 

3.5.5. на требование от работников исполнения ими трудовых 

обязанностей (должностных обязанностей), бережного отношения к 

имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядка для работников муниципального 

бюджетного дошкольного образовательного учреждения детского сада № 18; 



3.5.6. на привлечение работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

3.5.7. на принятие локальных нормативных актов; 

3.5.8. реализовывать иные права, определенные уставом 

муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения 

детского сада № 18, трудовым договором,  законодательством Российской 

Федерации. 

 

3.6. Работодатель обязан: 

3.6.1. соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные 

правовые акты о труде 

3.6.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором (эффективным контрактом);  

3.6.3.принимать необходимые меры по профилактике 

производственного травматизма, 

3.6.4. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда;  

3.6.5. выполнять предписания государственных надзорных и 

контрольных органов; 

3.6.6. оплату ежегодных оплачиваемых отпусков производить не 

позднее, чем за три дня до его начала; 

3.6.7. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в сроки, установленные ТК РФ, коллективным договором, 

правилами внутреннего трудового распорядка, трудовым договором 

(эффективным контрактом);  

3.6.8. вести коллективные переговоры, а также заключать 

коллективный договор в порядке, установленном ТК РФ;  

3.6.9. знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

3.6.10. постоянно контролировать знание и соблюдение работниками 

всех требований инструкций по технике безопасности, производственной 

санитарии и гигиене труда, противопожарной охране. 

 

3.7. Ответственность сторон трудового договора: 

3.7.1. За нарушение положений трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, к 

виновным лицам применяются меры дисциплинарной, административной, 

уголовной и гражданско-правовой ответственности в порядке и на условиях, 

определенных федеральными законами. 

3.7.2. Материальная ответственность стороны трудового договора 

наступает за ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в 

результате ее виновного противоправного поведения (действий или 



бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными 

законами. 

 

3.8. Педагогическим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание НОД; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность НОД и 

перерывов  между ними; 

- удалять обучающихся с занятий, в том числе освобождать их для 

выполнения поручений, не связанных с образовательным процессом.  

3.9. Педагогическим и другим работникам МБДОУ детский сад № 

18 в помещениях образовательного учреждения и на его территории 

запрещается: 
- курить, распивать спиртные напитки, а также приобретать, хранить, 

изготавливать (перерабатывать) употреблять и передавать другим лицам 

наркотические средства и психотропные вещества; 

- хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества.  

 

IV. Рабочее время и время отдыха 

 

4.1. Режим рабочего времени: 

4.1.1. МБДОУ детский сад работает: с 7-00 до 19-00, 12 часов в день 

при пятидневной рабочей неделе, с предоставлением двух выходных дней – 

субботы и воскресенья, кроме работников, осуществляющих трудовую 

деятельность по суммированному учету рабочего времени (сторожа-вахтеры 

и машинисты кочегарных котельных).  

4.1.2. В МБДОУ детский сад № 18 продолжительность рабочей для 

педагогических работников (специалистов) составляет:   

-старший воспитатель - 36 часов в неделю, на одну ставку; 

-воспитатель – 36 часов в неделю, на одну ставку; 

 -учитель-логопед – 20 часов в неделю, на одну ставку; 

-музыкальный руководитель – 24 часа в неделю, на одну ставку; 

-педагог дополнительного образования- 9 в неделю, на 0,5 ставки. 

В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим 

работникам с учетом особенностей их труда продолжительность рабочего 

времени (нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы) 

определяется нормативными правовыми актами Российской Федерации (ст. 

333 ТК РФ).  

4.1.3. График работы работников МБДОУ детский сад № 18, график 

работы сторожей (вахтеров), график работы машинистов кочегарных 

котельных   утверждается заведующим МБДОУ детский сад № 18. 

 4.1.5. Дни недели (периоды времени, в течение которых МБДОУ 

детский сад № 18 осуществляет свою деятельность), свободные для 

педагогических работников от проведения учебных занятий по расписанию 

(НОД), от выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками работы 

работников МБДОУ детский сад № 18, указанные работники могут 



использовать для повышения квалификации, самообразования, подготовки к 

занятиям и т.п.. 

4.1.7. Режим работы заведующего МБДОУ детский сад № 18 и 

главного бухгалтера в соответствии с законодательством РФ на одну ставку 

составляет– 40 часов в неделю. 

 4.1.8.  Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.  

  4.1.9. В соответствии со ст. 101 ТК РФ работникам по перечню 

должностей работников с ненормированным рабочим днем может быть 

установлен особый режим работы, в соответствии с которым они могут по 

распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться 

к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них 

продолжительности рабочего времени.  

 4.1.10. Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, 

выполняемой работником по инициативе работодателя) за пределами 

установленной для работника продолжительности рабочего времени (смены) 

допускается в случаях, предусмотренных ст. 99 ТК РФ.  

Не допускается привлекать к сверхурочной работе беременных 

женщин, работников до 18 лет и других категорий работников в соответствии 

с ТК РФ и иными федеральными законами. 

4.1.12. Режим рабочего времени работников, работающих по сменам, 

определяется графиком работы (сторожей-вахтеров) и графиком работы 

машинистов кочегарных котельных утвержденных заведующим МБДОУ 

детский сад № 18. 

График работы сторожей-вахтеров, график работы работников 

доводится до сведения работников под роспись,  за один месяц до введения 

его в действие. 

4.1.13. С учетом условий работы в учреждении в целом или при 

выполнении отдельных видов работ, когда не может быть соблюдена 

установленная для определенной категории работников ежедневная или 

еженедельная продолжительность рабочего времени, допускается введение 

суммированного учета рабочего времени. 

4.1.14. В случаях отсутствия другого сменяющего воспитателя 

Работодатель может, с согласия Работника, поручить ему дополнительную 

работу на время отсутствия другого педагогического работника.  

4.2.17. Педагогическим работникам может быть предоставлен 

длительный отпуск без сохранения заработной платы сроком до одного года 

не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в 

государственных, муниципальных образовательных учреждениях и 

негосударственных образовательных учреждениях, имеющих 

государственную аккредитацию. Очередность предоставления, конкретную 

продолжительность и оплату длительных отпусков определяет работодатель. 

Отпуск предоставляется на основании заявления работника и оформляется 

приказом. Длительный отпуск может предоставляться педагогическому 

работнику в любое время при условии, что это не отразится отрицательно на 



деятельности МБДОУ детский сад № 18. На период нахождения в отпуске за 

работником сохраняется место работы (должность) и педагогическая 

нагрузка. Увольнение по инициативе работодателя возможно только в случае 

полной ликвидации образовательного учреждения. В случае болезни 

работника отпуск продляется на число дней нетрудоспособности. 

 

4.3. Время отдыха: 

4.3.1. Временем отдыха является время, в течение которого работник 

свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может 

использовать по своему усмотрению (ст. 106 ТК РФ). 

Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

4.3.2. Перерывы в рабочем времени педагогических работников, не 

связанные с отдыхом и приемом пищи, не допускаются за исключением 

случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. 

 Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности 

непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не 

устанавливается. Этим работникам обеспечивается возможность приема 

пищи одновременно вместе с воспитанниками или отдельно в специально 

отведенном для этой цели помещении. 

Для остальных работников устанавливается перерыв для приема пищи 

и отдыха с 13.00  по13.30. 

У заведующего МБДОУ детский сад № 18 перерыв с 12.30 до 13.00. 

4.3.3. При увольнении работнику выплачивается денежная 

компенсация за неиспользованный отпуск. 

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

начала. 

4.3.14. 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. 

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

 Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, 

беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда. 

4.3.16. По семейным обстоятельствам и другим уважительным 

причинам работнику по его письменному заявлению может быть 

предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность 

которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 



Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы в случаях, 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами или коллективным 

договором. 

 

V. Поощрения за успехи в работе 

 

5.1. Работодатель применяет к работникам МБДОУ детский сад № 18 

добросовестно исполняющим трудовые обязанности, следующие виды 

поощрений: объявляет благодарность, выдает премию и т.д. в соответствии с 

законодательством РФ и ПОЛОЖЕНИЕМ об оплате труда работников  

МБДОУ детский сад №  18 и ПОЛОЖЕНИЕМ об условиях и порядке 

премирования работников МБДОУ детский сад   №18. 

5.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством 

работники могут быть представлены в установленном порядке к 

государственным наградам (ч. 2 ст. 191 ТК РФ). 

 

VI. Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение 

 

6.1.  За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 

или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей (должностных обязанностей), работодатель имеет 

право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

 -  замечание;  

 -  выговор;  

 -  увольнение по соответствующим основаниям. 

6.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 

применено в соответствии со ст. 192 ТК РФ в случаях: 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ч.1 

ст. 81 ТК РФ); 

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей 

(п. 6 ч. 1 ст. 81 ТК РФ): 

а) прогула, то есть 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 четырех часов подряд в течение рабочего дня 

(смены); 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на 

территории организации в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

в) 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; 



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

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по 

охране труда нарушения работником требований охраны 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 денежные или товарные ценности, если эти действия дают 

основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя (п. 7 ч.1 ст. 81 

ТК РФ); 

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы (п. 

8 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

- принятия главным бухгалтером решения, повлекшего за собой 

нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или 

иной ущерб имуществу организации (п. 9  ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

- однократного грубого нарушения заместителем  руководителя 

организации (филиала, представительства), своих трудовых обязанностей (п. 

10 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава 

образовательного учреждения (п.1 ст. 336 ТК РФ). 

6.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка, предшествующее поведение работника и 

обстоятельства, при которых он был совершен. 

6.4.  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 (ст. 193 ТК РФ). 

Не предоставление работником объяснения не является препятствием 

для применения дисциплинарного взыскания. 

6.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

6.6.Приказ (распоряжение) работодателя о применении 

дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение 

трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия 

работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий 

акт. 

6.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 

взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному 

взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

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 выборного органа первичной профсоюзной организации. 

6.8. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за 

исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является 

увольнение. 

6.9. Работодатель по своей инициативе, просьбе самого работника или 

по ходатайству трудового коллектива может издать приказ (распоряжение) о 

снятии взыскания, не ожидая истечения года, если рабочий или служащий не 

допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя 

как хороший, добросовестный работник. 

 

 

VII. Заключительные положения 

 

7.1. Текст правил внутреннего трудового распорядка для работников 

муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения 

детского сада № 18 вывешивается в МБДОУ детский сад № 18 на видном 

месте. 

7.2. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового 

распорядка для работников муниципального бюджетного дошкольного 

образовательного учреждения детского сада № 18 вносятся работодателем в 

порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных 

нормативных актов. 

7.3. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка 

для работников муниципального бюджетного дошкольного образовательного 

учреждения детского сада № 18 внесенными в них изменениями и 

дополнениями работодатель знакомит работников под роспись с указанием 

даты ознакомления. 
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