
     
 

 

ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка для работников 

МКДОУ «Золотухинский детский сад комбинированного  

вида, второй категории» 

 

1. Общее положение 
Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) 

регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 

Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 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 работниками меры 

поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений 

в Муниципальном казённом дошкольном образовательном учреждении 

«Золотухинский детский сад комбинированного вида, второй категории» 

Золотухинского района Курской области,  (далее – Учреждение).  

В трудовых отношениях с работником Учреждения работодателем является 

Учреждение в лице заведующего Учреждением.  

2. Порядок приема и увольнения работников 
2.1. Прием на работу в Учреждение осуществляется на основании трудового 

договора.  

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

работодателю:  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

- трудовую книжку (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на 

работу на условиях совместительства;  

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу;  



-  об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки;  

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям.  

 

2.3. При заключении трудового договора впервые сведения о трудовой деятельности 

и документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

оформляются работодателем.  

2.4. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи 

с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по 

письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 

книжки) оформить новую трудовую книжку.  

2.5. Педагогической деятельностью в Учреждении имеют право заниматься лица, 

имеющие среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие 

квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и 

(или) профессиональным стандартам.  

2.6. К педагогической деятельности не допускаются лица:  

- лишённые права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда;  

- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в 

отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за 

преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за 

исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и 

оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против 

семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, 

основ конституционного строя и безопасности государства, а также против 

общественной безопасности;  

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления;  

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения.  
 

2.7. К трудовой деятельности в Учреждении не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении 

которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против 

жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 

незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), 

половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 



конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной 

безопасности.  

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

ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка 

Учреждения, иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором.  

Организацию указанной работы осуществляет заведующий Учреждения, который 

также знакомит 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.  

2.9. 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.  

       2.10. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может 

быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе.  

        2.11. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет 

право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, 

предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием 

причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим 

испытание. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суде.  

     2.12. Работодатель ведет трудовую книжку (или) сведения о трудовой 

деятельности, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, 

когда работа у данного работодателя является для работника основной.  

      2.13. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации,  

а именно:  

- соглашение сторон;  

- истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые 

отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их 

прекращения;  

- расторжение трудового договора по инициативе работника;  

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя;  

- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность);  

- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества Учреждения, с изменением подведомственности (подчиненности) 

Учреждения либо его реорганизацией;  



- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора;  

- отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо 

отсутствие у работодателя соответствующей работы;  

- отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с 

работодателем;  

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон;  

- нарушение установленных Трудовым кодексом Российской Федерации или иным 

федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение 

исключает возможность продолжения работы.  

2.13.1. Дополнительными основаниями прекращения трудового договора с 

педагогическим работником Учреждения являются:  

-  повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Учреждения;  

-  применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанников.  

- Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами.  

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

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не 

установлен Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным 

законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения 

работодателем заявления работника об увольнении.  

2.15. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.  

2.16. 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 работодателем трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, локальных нормативных актов или трудового договора 

работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении 

работника.  

2.17. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. 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.  

2.18. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы.  

2.19. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу.  



2.20. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний 

день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не 

работал, но за ним в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или 

иным федеральным законом сохранялось место работы (должность).  

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 

Трудового кодекса Российской Федерации. По письменному заявлению работника 

работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии 

документов, связанных с работой.  

2.21. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя с 

которым работник должен быть ознакомлен под роспись.  

2.22. Запись в трудовую книжку  (или) в сведения о трудовой деятельности, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые об основании и 

причине прекращения трудового договора должен производиться в точном 

соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской Федерации   
  
  

3. Рабочее время и время отдыха 
3.1.  В дошкольном образовательном Учреждении устанавливается пятидневная 

рабочая неделя (для сторожей по графику). 

3.2. Продолжительность рабочей недели составляет 40 часов. 

3.3. Для педагогических работников Учреждения устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени (Приказ Минобрнауки России от 22.12.2014г. 

№1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической 

работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке 

определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в 

трудовом договоре» не более 36 часов в неделю,  

- для педагогических работников компенсирующей группы устанавливается рабочая 

неделя не более 25 часов.; 

- для учителя-логопеда рабочая неделя не более 20 часов в неделю; 

Музыкальным руководителям не более 24 часов в неделю; 

Инструктору по физической культуре не более 30 часов в неделю. 

3.4. Для педагогических работников Учреждения, выполняющих свои обязанности 

непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается.  

3.5.  Для работников Учреждения, за исключением педагогических работников 

Учреждения  установлена пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями 

(суббота, воскресенье). Время начала и окончания работы в понедельник, вторник, 

среду, четверг и пятницу устанавливается с 8.00 до 17.00, Перерыв на обед с 12.00 

до 13.00, у младших воспитателей и помощников воспитателей  13:00 до 14:00.  

3.6. Всем работникам Учреждения обеспечивается возможность приема пищи 

одновременно вместе с обучающимися или отдельно в специально отведенном для 

этой цели помещении.  

3.7. Режим работы воспитателей устанавливается в две смены: 

- первая смена: с 7-30 до 14-30 часов; 

- вторая смена: с 12-30 до 19-30 часов.  

Режим рабочего времени для работников кухни: 

- первая смена: с 6-30 часов до 14-30 часов; 



- вторая смена: с 11-30 часов до 19-30 часов. 

3.8. Режим рабочего времени для административного и обслуживающего персонала 

устанавливается с 8 часов до 17 часов, перерыв с 12 часов до 13 часов. 

3.9. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

3.10. Общими выходными днями являются суббота и воскресенье, для 

работающих по графику, выходные дни предоставляются в соответствии с графиком 

работы. 

3.11. По желанию работника с его письменного заявления он может за 

пределами основного рабочего времени работать по совместительству как внутри, 

так и за пределами Детского сада. 

3.12. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечения к работе в 

указанные дни осуществляется только с согласия работника и в соответствии с 

требованиями ст. 113 ТК РФ. 

3.13. Работникам Детского сада предоставляется ежегодный оплачиваемый 

отпуск не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам 

предоставляется удлиненный оплачиваемый отпуск сроком 42 календарных дня. 

Педагогическим работникам компенсирующей группы предоставляется 

удлиненный оплачиваемый отпуск сроком 56 календарных дней.  

Отпуск предоставляется в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым 

заведующим по согласованию с профсоюзным комитетом не позднее чем за две 

недели до наступления календарного года. График отпусков обязателен как для 

работодателя, так и для работника. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не 

позднее чем за две недели до его начала. 

По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого 

отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по 

выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или 

присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на 

другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в 

случаях: временной нетрудоспособности работника; исполнения работником во 

время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для 

этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы; в 

других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами Учреждения. 

По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

Учреждения по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 

сохранения заработной платы, продолжительность которого по соглашению между 

работником и работодателем. 

3.14. Работникам Учреждения предоставляются дополнительные 

неоплачиваемые отпуска в соответствии с требованиями ст. 128 ТК РФ. 



Работающим по совместительству предоставляются дополнительные 

неоплачиваемые отпуска сроком до 30 дней в летний каникулярный период. 

3.15. Родителю (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по его 

письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых 

выходных дня в месяц. Оплата каждого дополнительного выходного дня 

производится в размере среднего заработка и порядке, который устанавливается 

федеральными законами (ст. 262 ТК РФ). 

3.16. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных 

оплачиваемых отпусков работников исчисляется в календарных днях и 

максимальным пределом не ограничивается. Нерабочие праздничные дни, 

приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодного дополнительного 

оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не включается (ст.120 

ТК РФ). 

3.17. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до 1 года 

(Приказ Минобрнауки России от 31 мая 2016 года № 644 (зарегистрировано в 

Минюсте РФ 15 июня 2016г. Регистрационный № 42532) 

3.18. Работникам Учреждения, совмещающим работу с получением образования, 

предоставляются гарантии и компенсации только при получении образования 

соответствующего уровня впервые. Указанные гарантии и компенсации также могут 

предоставляться работникам, уже имеющим профессиональное образование 

соответствующего уровня и направленным для получения образования работодателем 

в соответствии с трудовым договором или ученическим договором, заключенным 

между работником и Учреждением в письменной форме. 

Работникам Учреждения, совмещающим работу и обучение без отрыва от 

работы и получающих профессиональное образование того же уровня вторично, 

предоставляется дополнительный отпуск без сохранения заработной платы до 30 

дней в течение календарного года. 

3.13. Работникам, направленным на обучение работодателем или поступившим 

самостоятельно на обучение по имеющим государственную аккредитацию 

программам бакалавриата, программам специалитета или программам магистратуры 

по заочной и очно-заочной формам обучения и успешно осваивающим эти 

программы, работодатель предоставляет дополнительные отпуска с сохранением 

среднего заработка в следующих случаях: 

- прохождения промежуточной аттестации на первом и втором курсах 

соответственно - по 40 календарных дней, на каждом из последующих курсов 

соответственно - по 50 календарных дней (при освоении образовательных программ 

высшего образования в сокращенные сроки на втором курсе - 50 календарных дней); 

- прохождения государственной итоговой аттестации - до четырех месяцев в 

соответствии с учебным планом осваиваемой работником образовательной 

программы высшего образования; 

Работодатель обязуется предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

- работникам, допущенным к вступительным испытаниям, - 15 календарных 

дней; 

- работникам - слушателям подготовительных отделений образовательных 

организаций высшего образования для прохождения итоговой аттестации - 15 

календарных дней; 



- работникам, обучающимся по имеющим государственную аккредитацию 

программам бакалавриата, программам специалитета или программам магистратуры 

по очной форме обучения, совмещающим получение образования с работой, для 

прохождения промежуточной аттестации - 15 календарных дней в учебном году, для 

подготовки и защиты выпускной квалификационной работы и сдачи итоговых 

государственных экзаменов - четыре месяца,  

- для сдачи итоговых государственных экзаменов - один месяц. 

3.14. Привлечение инвалидов к сверхурочным работам, работе в выходные дни 

и ночное время допускается только с их согласия и при условии, если такие работы 

не запрещены им по состоянию здоровья. 

Инвалидам предоставляется ежегодный отпуск не менее 30 календарных дней 

(Федеральный закон от 24.11.1995 N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в 

РФ). 

3.15. Работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда, поварам, предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск – 6 

календарных дней. 

 

4. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 
4.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть 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.  

4.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено: 

- за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, возложенных на него трудовым договором, если он имеет 

дисциплинарное взыскание; 

- однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей; 

1) за прогул, то есть отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в 

течение всего рабочего дня независимо его продолжительности, а также в случае 

отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд 

в течение рабочего дня; 

2) за появление на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации-

работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен 

выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

3) за разглашение 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; 

4) за совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения; 

5) за предоставление работником работодателю подложных документов при 

заключении трудового договора; 



- за утрату доверия. 

Дисциплинарные взыскания применяются заведующим Детского сада. 

4.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от нарушителя трудовой дисциплины объяснение в письменной форме. 

Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не 

предоставлено, то составляется соответствующий акт. Не предоставление 

работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

4.4. Дисциплинарные взыскания применяются работодателем не позднее одного 

месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни или пребывания 

работника в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения профкома 

Детского сада. 

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. 

4.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 

учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он 

совершен. 

       4.6. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику, 

подвергнутому взысканию, 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 под роспись, то составляется 

соответствующий акт. Приказ в необходимых случаях доводится до сведения 

работников Детского сада. 

4.7. 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 профкома 

Детского сада. 

4.8. В течение срока действия дисциплинарного взыскания любые меры 

поощрения к работнику не применяются. 

4.9. Профком или работники Учреждения вправе ходатайствовать о досрочном 

снятии дисциплинарного взыскания, примененного работодателем за нарушение 

трудовой дисциплины, если член коллектива не допустил нового нарушения 

дисциплины и проявил себя как добросовестный работник. 

4.10. С правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены 

все работники Учреждения. 

 

 


