


 

 

Правила внутреннего трудового распорядка 

муниципального казенного дошкольного образовательного учреждения 

города Новосибирска  «Детский сад  № 20 комбинированного вида «Сказка» 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. В соответствии с Конституцией граждане Российской Федерации имеют 

право свободно распоряжаться своими способностями к труду, выбирать род 

деятельности и профессию, на оплату труда в соответствии с его количеством и 

качеством, но не ниже установленного государством минимального размера оплаты 

труда. 

1.2. Принудительный труд запрещен. 

1.3. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка муниципального 

казенного дошкольного образовательного учреждения города Новосибирска «Детский 

сад № 20 комбинированного вида «Сказка» (МКДОУ д/с № 20 «Сказка») (далее - 

Правила), являются локальным актом учреждения и  регламентируют 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 муниципальном казенном дошкольном образовательном учреждении 

города Новосибирска «Детский сад № 20 «Сказка» (далее - Учреждение). 

1.4. Целью настоящих Правил внутреннего трудового распорядка является 

укрепление трудовой дисциплины, рациональное использование рабочего времени, 

повышение эффективности и производительности труда, высокое качество работы, 

формирование коллектива профессиональных работников Учреждения. 

1.5. Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех работников 

подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом 

РФ, иными законами, коллективным договором, трудовым договором, локальными 

нормативными актами Учреждения. 

1.6. Администрация Учреждения обязана в соответствии с Трудовым кодексом 

РФ, законами, иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового 

права, трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения 

работниками дисциплины труда. Работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности, поощрять. К нарушителям трудовой дисциплины применять меры 

дисциплинарного взыскания. 

1.7. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются 

заведующим с учетом решения общего собрания работников Учреждения, согласно ст. 

190 Трудового кодекса РФ. 

1.8. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с 

настоящими правилами под подпись. 

1.9. Текст Правил внутреннего трудового распорядка размещается в Учреждении 

в доступном месте. 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА НА РАБОТУ, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 



 

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

работе в МКДОУ д/с № 20 «Сказка». 

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 

договора передается работнику, другой хранится в Учреждении. Получение работником 

экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на экземпляре 

трудового договора, хранящемся в Учреждении. Содержание трудового договора 

должно соответствовать действующему законодательству РФ. При заключении 

трудового договора стороны могут устанавливать в нем любые условия, не 

ухудшающие положение работника по сравнению с действующим законодательством 

РФ. 

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, обязано 

предъявить администрации дошкольного образовательного учреждения следующие 

документы:  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК), за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

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

военную службу; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний в соответствии с требованиями Единого тарифно-квалификационного 

справочника, обязаны предъявить документы, подтверждающие образовательный 

уровень и профессиональную подготовку. 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта 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 Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, 

подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному преследованию, (далее – справка о 

наличии (отсутствии) судимости);  

- заключение о результатах предварительного (периодического) медицинского 

осмотра, выданное в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации, а также медицинскую книжку;  

- заключение врачебной психиатрической комиссии по обязательному 

психиатрическому освидетельствованию, выданное в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации. 

Направления на предварительный медицинский осмотр и обязательное 

психиатрическое освидетельствование выдается Работодателем до заключения 

трудового договора. 



2.4. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляются 

администрацией Учреждения. 

2.5. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

заведующим Учреждением, если иное не установлено федеральными законами, иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.6. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором.  

2.7. Прием на работу оформляется приказом заведующего дошкольным 

образовательным учреждением на основании заключенного трудового договора. 

Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. Приказ заведующего о приеме на работу объявляется работнику под 

расписку. 

2.8. На основании приказа о приеме на работу заведующий учреждения обязан в 

пятидневный срок сделать запись в трудовой книжке работника, в случае, если работа в 

организации является для работника основной. 

2.9. При приеме на работу вновь поступившего работника заведующий 

дошкольным образовательным учреждением обязан ознакомить работника с условиями 

работы, его должностной инструкцией, настоящими Правилами, условиями оплаты 

труда, разъяснить его права и обязанности, проинструктировать его по правилам 

техники безопасности, санитарии, противопожарной безопасности. 

2.10. Трудовые книжки хранятся в дошкольном образовательном учреждении. 

Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой 

отчетности. 

2.11. Трудовая книжка заведующего дошкольным образовательным учреждением 

хранится в департаменте образования мэрии города Новосибирска. 

2.12. На каждого работника дошкольного образовательного учреждения ведется 

учет, состоящий из копии документа об образовании и (или) профессиональной 

подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в 

образовательном учреждении, документов, предъявляемых при приеме на работу 

вместо трудовой книжки, аттестационный лист. Здесь же хранится один экземпляр 

письменного трудового договора. 

2.13. Личное дело работника хранится в дошкольном образовательном 

учреждении, в том числе и после увольнения, до достижения им возраста 75 лет. 

2.14. Перевод на другую постоянную работу в учреждении по инициативе 

администрации Учреждения, то есть изменение трудовых функций или изменение 

существенных условий трудового договора допускается только с письменного согласия 

работника. 

2.15. В случае производственной необходимости администрация дошкольного 

образовательного учреждения имеет право переводить работника на срок до одного 

месяца на не обусловленную трудовым договором работу в том же образовательном 

учреждении. Продолжительность перевода на другую работу для замещения 

отсутствующего работника не может превышать одного месяца в течение календарного 

года (с 1 января по 31 декабря). При этом работник не может быть переведен на работу, 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

2.16. С письменного согласия работник может быть переведен на работу, 

требующую более низкой квалификации. 



2.17. При изменениях в организации работы дошкольного учреждения (изменение 

режима работы, количества групп, введение новых форм воспитания и т.п.) допускается, 

продолжая работу в той же должности, по специальности, квалификации, изменение 

существенных условий труда работника: системы и размеров оплаты труда, льгот, 

режима работы, установление или отмена неполного рабочего времени, совмещение 

профессий, изменение наименования должностей и другие. 

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

чем за два месяца до их введения. 

2.18. Перевод на другую работу в пределах одного образовательного учреждения 

оформляется приказом заведующего дошкольным образовательным учреждением, на 

основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением 

случаев временного перевода). 

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

предусмотренным законодательством. 

2.20. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению 

сторон трудового договора. 

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

администрацию дошкольного образовательного учреждения в письменной форме не 

позднее чем за две недели, если иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ или 

иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день 

после получения администрацией заявления работника об увольнении. 

2.22. По соглашению между работником и администрацией дошкольного 

образовательного учреждения трудовой договор может быть расторгнут и до истечения 

срока предупреждения об увольнении. 

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

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 

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

в случаях установленного нарушения администрацией Учреждения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения 

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

указанный в заявлении работника. 

2.24. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в 

любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если 

на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть 

отказано в заключении трудового договора. 

2.25. Расторжение трудового договора по инициативе администрации 

дошкольного образовательного учреждения производится с учетом мотивированного 

мнения представительного органа организации за исключением случаев, 

предусмотренных законодательством РФ. 

2.26. Прекращение трудового договора оформляется приказом заведующего 

МКДОУ д/с № 20 «Сказка». 

2.27. С приказом заведующего Учреждением о прекращении трудового договора 

работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию работника заведующий 

обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В 

случае, когда приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до 



сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под подпись, на 

приказе производится соответствующая запись. 

2.28. В день увольнения администрация Учреждения производит с увольняемым 

работником полный денежный расчет и выдает ему надлежаще оформленную трудовую 

книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (СТД, статья 66.1), справку по форме 

182н, а также медицинскую книжку. Запись о причине увольнения в трудовую книжку 

вносится в соответствии с формулировками действующего трудового законодательства 

и со ссылкой на статью и пункт Закона. Днем увольнения считается последний день 

работы.  

По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

2.29. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 

расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых 

книжек и вкладышей к ним, а также о получении сведений о трудовой деятельности 

(экземпляр работодателя). 

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

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

администрация образовательного учреждения направляет работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по 

почте. Со дня направления указанного уведомления администрация освобождается от 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 

2.31. Расторжение трудового договора с Работниками, являющимися членами 

Профсоюза, по основаниям, предусмотренным пунктами 2,3 или 5 части первой статьи 

81 Трудового Кодекса Российской Федерации производится с учетом мотивированного 

мнения Профсоюза.  

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

3.1. Каждый Работник Учреждения имеет право на:  

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами;  

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  

- обеспечение рабочим местом, соответствующим 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 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;  

- получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных 

законодательством о специальной оценке условий труда;  
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- повышение квалификации и дополнительную профессиональную 

переподготовку в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами и локальными актами Учреждения;  

- объединение, включая право на вступление в профессиональный союз для 

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;  

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

запрещенными законом способами;  

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;  

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами;  

- пользование библиотечными и информационными фондами, оборудованием, 

оргтехникой, информационными ресурсами, в том числе ресурсами сети Интернет, 

телефонной связью (за исключением использования в личных целях);  

- обеспечение средствами индивидуальной защиты, смывающими и 

обезвреживающими средствами; 

- право на прохождение диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, на освобождение от работы на один 

рабочий день один раз в три года 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. 

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации 

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

согласовывается (согласовываются) с работодателем; 

- реализацию иных прав, предусмотренных трудовым законодательством. 

Помимо вышеуказанных прав, педагогическим Работникам также предоставляются 

следующие трудовые права и социальные гарантии:  

- право на сокращенную продолжительность рабочего времени;  

- право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск;  

- право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 

десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном 

коллективным договором Учреждения;  

- право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации. 

 

3.2. Работники обязаны:  

- добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, соблюдать настоящие Правила и иные локальные акты 

Учреждения, требования по охране труда и технике безопасности; 



- поддерживать порядок и трудовую дисциплину, бережно относиться к 

имуществу Учреждения; 

- своевременно ставить в известность Работодателя о невозможности по 

уважительным причинам выполнять возложенные на него обязанности; 

- не разглашать информацию, связанную с осуществлением трудовой 

деятельности, в том числе не разглашать персональные данные Работников и 

обучающихся Учреждения, государственную и иную тайну, охраняемую 

законодательством Российской Федерации;  

- не разглашать персональные данные, ставшие ему известными в связи с 

выполнением трудовых обязанностей; 

- уважать честь и достоинство обучающихся, работников Учреждения, родителей 

(законных представителей) обучающихся; 

- проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению Работодателя; 

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне; 

- соблюдать трудовую дисциплину, правовые, нравственные и этические нормы; 

- систематически повышать свой профессиональный уровень; 

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании, локальным нормативным 

Учреждения; 

- проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

- обращаться в комиссию по противодействию коррупции и(или) в комиссию по 

урегулированию споров между участниками образовательного процесса Учреждения в 

случае, если не может разрешить проблему, либо вовлечён в ситуацию этического 

конфликта или этической неопределённости; 

- качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и 

указания Работодателя;  

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, и 

оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, 

стажировку на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда;  

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;  

- бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность 

за сохранность этого имущества) и других Работников;  

- способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе;  

- незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью 

участников образовательного процесса, сохранности имущества Работодателя;  

- принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих 

нормальному выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать о 

случившемся Работодателю;  

- поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном 

состоянии, порядке и чистоте;  

- соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов и 

материальных ценностей;  



- повышать свой профессиональный уровень путем систематического 

самостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной периодической 

специальной информации по своей должности (профессии, специальности), по 

выполняемой работе (услугам);  

- представлять в случае изменения персональных данных в течение 10 

календарных дней соответствующие документы Работодателю;  

- при заболевании или невозможности выйти на работу по уважительным 

причинам Работник обязан в этот же день поставить об этом в известность 

Работодателя. В первый день явки на рабочее место представить подтверждение 

обстоятельств, послуживших причиной отсутствия на рабочем месте, а в случае болезни 

представить листок нетрудоспособности, выданный медицинской организацией в 

форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа; 

- не допускать: 

а) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 

признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 

имущественного или семейного положения, политических или религиозных 

предпочтений; 

б) грубости, проявлений пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятых 

замечаний, предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений обучающихся; 

в) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение; 

г) получения в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения 

(подарки) от физических и юридических лиц; 

- соблюдать установленные Работодателем требования:  

а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 

оборудование Работодателя;  

б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных 

трудовыми отношениями с Работодателем, в период рабочего времени не вести личные 

телефонные разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую 

отношения к трудовой деятельности, не пользоваться сетью Интернет в личных целях, 

не играть в компьютерные игры;  

в) не курить в помещениях и на территории Учреждения;  

г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и 

токсические вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, 

наркотического или токсического опьянения;  

д) не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на 

бумажных и электронных носителях;  

е) не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом своему 

непосредственному руководителю и не получив его разрешения. 

3.2.1. Педагогические работники Учреждения обязаны: 

- Строго соблюдать трудовую дисциплину. 

- Обеспечивать охрану жизни, физического и психического здоровья воспитанников. 

- Соблюдать санитарные правила. 

- Строго выполнять требования медицинского персонала дошкольного учреждения в 

отношении охраны и укрепления здоровья воспитанников. 

- Устанавливать партнерское взаимодействие с семьями детей по вопросам, 

касающимся их воспитания и обучения. 



- Проводить родительские собрания, заседания родительского комитета, различные 

консультации. 

- Отслеживать посещаемость группы воспитанниками, об отсутствующих сообщать 

медработнику. 

- Планировать учебно-воспитательную деятельность, держать администрацию 

дошкольного образовательного учреждения в курсе своих планов; соблюдать правила и 

режим ведения документации. 

- Ответственно подходить к подготовке к занятиям, изготовлению пособий, подготовке 

игр, использовать на занятиях новые технологии и техническое оснащение. 

- Принимать участие в работе педагогического совета дошкольного учреждения. 

- Проводить работу по подготовке выставок, стендов, детских праздников, по 

праздничному оформлению помещения дошкольного учреждения. 

- Организовывать летний отдых воспитанников в дошкольном образовательном 

учреждении с проведением оздоровительных мероприятий в соответствии с 

установленными правилами. 

- Координировать работу младшего (помощника) воспитателя, а также в рамках 

образовательного процесса других работников. 

- Воспитатель обязан уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные 

особенности, знать особенности его характера, помогать ему в становлении и развитии 

личности. 

- Защищать права и интересы воспитанников перед администрацией дошкольного 

образовательного учреждения и другими инстанциями. 

- обеспечивать выполнение договора об образовании, заключенного между 

Учреждением и родителями (законными представителями) воспитанников, 

обеспечивать реализацию образовательных программ в полном объеме в соответствии 

с требованиями федеральных государственных образовательных стандартов; 

- сотрудничать с семьей воспитанника Учреждения по вопросам воспитания и обучения, 

принимать участие в разборе конфликтов по письменному заявлению родителей 

(законных представителей). 

3.2.2.Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную 

деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию 

политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для 

разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для 

агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо 

неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, 

религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе 

посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, 

о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для 

побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции  

Российской Федерации. 
4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

Представителем Работодателя является заведующий. 

4.1. Работодатель имеет право:  

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

и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами;  
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- поощрять Работников за добросовестный эффективный труд;  

- требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

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

находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других Работников, соблюдения настоящих Правил;  

- требовать от Работников соблюдения правил охраны труда и пожарной 

безопасности;  

- привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами;  

- реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной 

оценке условий труда;  

- осуществлять иные права, предоставленные Работодателю в соответствии с 

трудовым законодательством.  

 

4.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные акты, условия трудовых договоров и 

дополнительных соглашений к ним;  

- предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором;  

- обеспечивать безопасность и условия 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;  

- вести учет времени, фактически отработанного каждым Работником;  

- выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату 

в сроки прописанные в коллективном договоре: заработная плата работникам 

выплачивается путем перечисления денежных средств на карту работника не реже чем 

каждые полмесяца: 25 числа текущего месяца, и 10 числа месяца, следующего за 

расчетным. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 

днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. (статья 136 ТК РФ). 

При выплате заработной платы работник извещается в письменной форме путем 

выдачи расчетного листка на руки, за оплачиваемый период, с указанием: составных 

частей заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период; размеров 

иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за нарушение 

работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, 

оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся 

работнику; размеров и оснований произведенных удержаний; общей денежной суммы, 

подлежащей выплате. 

Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации. 

  Месячная заработная плата работника, полностью отработавшего за этот период 

норму рабочего времени и выполнившего нормы труда (трудовые обязанности), не 

может быть ниже минимального размера оплаты труда, установленного Федеральным 

законом от 19.06.2000 № 82-ФЗ «О минимальном размере оплаты труда», с учетом 



районного коэффициента в размере 1,25, или минимальной заработной платы, 

установленной региональным соглашением о минимальной заработной плате в 

Новосибирской области, в случае его заключения. Индексация заработной платы в связи 

с ростом потребительских цен на товары и услуги производится в соответствии с 

постановлениями мэрии города Новосибирска (ст. 134 ТК РФ). 

- своевременно рассматривать предложения Работников, направленные на 

улучшение работы Учреждения;  

- знакомить Работников под подпись с принимаемыми локальными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;  

- создавать условия для дополнительного профессионального образования 

Работников; 

- создавать условия для повышения уровня знаний в области охраны труда;  

- осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- обеспечивать защиту персональных данных Работников в соответствии с 

действующим законодательством;  

- 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 Российской Федерации, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации;  

- отстранять от работы Работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и нормативными 

правовыми актами Российской Федерации;  

- перед началом работы (началом непосредственного исполнения Работником 

обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) проводить 

инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем месте, по охране труда, 

обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой 

помощи при несчастных случаях на производстве. 

4.2.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения;  

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков 

в области охраны труда, инструктаж по охране труда, технике безопасности на рабочем 

месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой 

помощи при несчастных случаях на производстве;  

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а 

также обязательное психиатрическое освидетельствование;  

- при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной 

трудовым договором, подтвержденных медицинским заключением, которое выдано в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации;  

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;  

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 



Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь 

период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения 

от работы или недопущения к работе. Иные правила отстранения могут устанавливаться 

федеральными законами.  

Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника при 

получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный Работник 

подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в абзацах 3 и 4 

части второй статьи 331 Трудового кодекса Российской Федерации. Работодатель 

отстраняет от работы (не допускает к работе) педагогического работника на весь период 

производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу 

приговора суда.  

4.2.2. Работодатель обязан обеспечивать Работников специальной одеждой и 

другими средствами индивидуальной защиты, смывающими и обезвреживающими 

средствами. 

4.2.3. Работодатель обязан обеспечивать Работников, занимающих должности 

уборщика служебных помещений, рабочего по комплексному обслуживанию и ремонту 

зданий, дворника, подсобного рабочего, младшего (помощника) воспитателя 

специальной одеждой и другими средствами индивидуальной защиты, смывающими и 

обезвреживающими средствами 

 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

5.1. В Учреждении устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными 

днями (суббота, воскресенье). Режим работы Учреждения с 07.00 до 19.00. 

Продолжительность рабочего дня педагогического персонала устанавливается 

исходя из требований законодательства РФ, на основании постановления 

правительства: 

25 часов педагогической работы в неделю: 

 воспитателям специализированных (комбинированных) образовательных (групп) 

для воспитанников с ОВЗ. 

36 часов педагогической работы в неделю: 

         воспитателям групп раннего возраста и общеразвивающих дошкольных 

образовательных групп; 

20 часов педагогической работы в неделю: 

учителям-логопедам; 

Для учебно–вспомогательного, обслуживающего  персонала  МКДОУ д/с № 20 

«Сказка» устанавливается продолжительность рабочего времени 40 часов в неделю  в 

соответствии с утвержденным графиком. 

5.2. При сменных работах, работники работают по графику сменности, 

являющемуся неотъемлемой частью трудового договора. Работники чередуются по 

сменам равномерно. 

Учреждение  работает  в двухсменном  режиме: 

Работники пищеблока: 

1 смена  с 6.00 до 13.42 

2 смена  с 10.18. до 18.00 

Воспитатели групп раннего возраста и общеразвивающих (оздоровительных) групп: 

1  смена   с 7. 00 до  14.12 



2  смена  с  11.48 до 19. 00 

Воспитатели групп комбинированной направленности 

1  смена   с 7. 00 до  13.00 

2  смена  с  13.00 до 19. 00 

Воспитатели и младшие воспитатели обедают с детьми (абзац 3 статьи 108 ТК РФ).   

Все остальные  работники  обедают  с  12.30  до  13.00  часов.  Работники  кухни   с  13.12  

до  13.42  часов. Время обеда включено в график работы. 

 Работники Учреждения должны приходить на смену не позднее, чем за 10 минут 

до начала смены. 

5.3. Сторожам устанавливается суммарный учет рабочего времени. Графики 

работы утверждаются руководителем учреждения по согласованию с председателем 

профкома и предусматривают время начала и окончания работы. Графики объявляются 

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

их введения в действие. 

5.4. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Применение 

сверхурочных работ Администрацией может производиться в исключительных случаях 

и в пределах, предусмотренных действующим законодательством РФ по согласованию 

с представителем профсоюзной организации. 

5.5. Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым 

работником. 

5.6. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.7. Нерабочими праздничными днями являются: 

- 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы; 

- 7 января - Рождество Христово; 

- 23 февраля - День защитника Отечества; 

- 8 марта - Международный женский день; 

- 1 мая - Праздник Весны и Труда; 

- 9 мая - День Победы; 

- 12 июня - День России; 

- 4 ноября - День народного единства. 

5.8. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

и среднего заработка. 

5.9. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 

удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается 

Правительством Российской Федерации. 

5.10. Лицам, занимаемым должности с вредными условиями труда в соответствии 

с Постановлением СССР и Президиума ВЦСПС от 25.10.1974 года № 298/п-22 (повара, 

машинисты по стирке) предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск 

согласно Постановлению. 

5.11. Остальным категориям работников предоставляется ежегодный 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней. 

5.12. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно 

в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели 

до наступления календарного года. 



5.13. Отпуск предоставляется полностью или частично с учетом режима работы 

Учреждения. 

5.14. 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: 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до пяти календарных дней. 

5.15. Администрация учреждения привлекает работников к дежурству по 

учреждению в рабочее время. 

 

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА ТРУД 

 

6.1. Для поощрения Работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности, за продолжительную и безупречную работу в Учреждении и другие успехи 

в труде Работодатель применяет следующие виды поощрения:  

- объявление благодарности; 

- награждение почетной грамотой в порядке, установленном локальным актом 

Учреждения; 

- стимулирующие выплаты в рамках системы оплаты труда, действующей в 

организации. 

6.2. Поощрение Работника осуществляется на основании приказа Работодателя и 

доводятся до сведения коллектива. 

За особые трудовые заслуги работники предоставляются в вышестоящие органы к 

награждению, присвоению почетных званий. 

Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, 

предоставляются в первую очередь преимущества и льготы. 

 

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

7.1. Работники обязаны подчиняться администрации Учреждения, выполнять ее 

указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и распоряжения. 

7.2. Все работники Учреждения обязаны проявлять взаимную вежливость, 

уважение, терпимость, соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику. 

7.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей (нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому 

договору, правил внутреннего трудового распорядка, должностных, профессиональных 

(рабочих) инструкций, положений, приказов администрации дошкольного 

образовательного учреждения, технических правил и т. п., работодатель имеет право 

применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение (по соответствующим основаниям). 



Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными 

законами, настоящими Правилами не допускается. 

7.4. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть 

применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин 

обязанностей, определенных трудовым договором, уставом дошкольного 

образовательного учреждения или правилами внутреннего трудового распорядка, если 

к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, 

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

состоянии. 

7.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

7.6. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется 

соответствующий акт администрацией Учреждения, который подписывается не менее, 

чем двумя работниками - свидетелями такого отказа. 

7.7. Непредоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

7.8. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если 

невыполнение им должностных, производственных (профессиональных) обязанностей 

вызвано независящими от него причинами. До применения дисциплинарного взыскания 

администрация дошкольного образовательного учреждения обязана всесторонне и 

объективно разобраться в причинах и мотивах совершенного проступка. 

7.9. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

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

отпуске. 

7.10. Дисциплинарные взыскания применяются приказом, в котором отражается: 

- существо дисциплинарного проступка; 

- время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка; 

- вид применяемого взыскания; 

- документы, подтверждающие совершение дисциплинарного проступка; 

- документы, содержащие объяснения работника. 

В приказе о применении дисциплинарного взыскания также можно привести краткое 

изложение объяснений работника. 

7.11. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется работнику под расписку в течение трех 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. 

7.12. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственные инспекции труда или в органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

 

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН  

8.1. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной ответственности 

и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, 



иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, 

административной и уголовной ответственности в порядке, установленном 

федеральными законами. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



 

 

 

 

 


