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ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка для работников 

 

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в 

соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом 

Российской Федерации (далее - ТК РФ), Федеральным законом «Об 

образовании в Российской Федерации», другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права.  

Правила внутреннего трудового распорядка муниципального 

автономного дошкольного образовательного учреждения муниципального 

образования город Краснодар «Детский сад № 64 «Дружба» (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 

(эффективного контракта), режим работы, время отдыха, применяемые к 

работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений у данного работодателя. 

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. ПРИЕМ НА РАБОТУ 

 

1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора (эффективного контракта) о работе в муниципальном автономном 

дошкольном образовательном учреждении муниципального образования 

город Краснодар «Детский сад № 64 «Дружба» (далее - учреждение). 

Трудовой договор (эффективный контракт) заключается, как правило, на 

неопределенный срок.  

Представитель работодателя: 

Заведующий МАДОУ МО г. Краснодар 

«Детский сад № 64 «Дружба» 

 

/Музыченко Г.Н./ 
(Ф.И.О.                                      подпись) 

 

«21» апреля 2021 г. 

Печать 

 Председатель профсоюзного 

комитета МАДОУ МО г. Краснодар 

«Детский сад № 64 «Дружба» 

 

/Фатьянова Я.С./ 
(Ф.И.О.                                           подпись) 

 

«21» апреля 2021 г. 

Печать 

 

 

 



Заключение срочного трудового договора (эффективного контракта) 

допускается, когда трудовые отношения не могут быть установлены на 

неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее 

выполнения по основаниям, предусмотренным частью 1 статьи 59 ТК РФ. В 

случаях, предусмотренных частью 2 статьи 59 ТК РФ, срочный трудовой 

договор (эффективный контракт) может заключаться по соглашению сторон 

трудового договора (эффективного контракта) без учета характера 

предстоящей работы и условий ее выполнения. 

Трудовой договор (эффективный контракт) заключается в письменной 

форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается 

сторонами. Получение работником экземпляра трудового договора 

(эффективного контракта) должно подтверждаться подписью работника на 

экземпляре трудового договора (эффективного контракта), хранящегося у 

работодателя. 

1.1.2. При заключении трудового договора (эффективного контракта) в нем, 

по соглашению сторон, может быть предусмотрено условие об испытании 

работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;  

- лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию 

образовательные учреждения начального, среднего и высшего 

профессионального образования и впервые поступающих на работу по 

полученной специальности в течение одного года со дня окончания 

образовательного учреждения; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

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

по согласованию между работодателями; 

- лиц, заключающих трудовой договор (эффективный контракт) на срок до 

двух месяцев; 

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

законами, коллективным договором. 

1.1.3. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для 

руководителя учреждения, его заместителей, главного бухгалтера и его 

заместителя - не более шести месяцев. 

1.1.4. Трудовой договор (эффективный контракт) составляется в 

письменной форме и подписывается сторонами в двух экземплярах, один из 

которых хранится в образовательном учреждении, другой - у работника.  

1.1.5. Прием педагогических работников на работу производится с 

учетом требований, предусмотренных ст. 331 ТК РФ. 

1.2. При заключении трудового договора (эффективного контракта), 

лицо, поступающее на работу, предъявляет Работодателю следующие 

документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 



- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или Работник поступает на работу на условиях 

совместительства. 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; 

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования или 

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального учета; 

- документ воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документ о полученном образовании, о квалификации или наличии 

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки; 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья (санитарная книжка) для работы в образовательном учреждении;  

-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 настоящим Кодексом, иным федеральным законом 

не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 

помимо предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации. 

При заключении трудового договора (эффективного контракта) впервые 

трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного 

страхования оформляются работодателем. 

Прием на работу без указанных документов не производится. В целях 

более полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого на 

работу лица Работодатель может предложить ему представить краткую 

письменную характеристику (резюме) выполняемой ранее работы (умение 

пользоваться оргтехникой, работать на компьютере и т.д.). 

Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой 

книжки предъявляет справку с места основной работы с указанием должности, 

графика работы, квалификационной категории. Работники-совместители 

предоставляют выписку из трудовой книжки, заверенную администрацией по 

месту основной работы. 

Прием на работу оформляется приказом, который объявляется 

Работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала 



работы. По требованию Работника Работодатель обязан выдать надлежаще 

заверенную копию такого приказа. 

Если новый работник отказался от ведения бумажной трудовой книжки, 

предъявил только форму СТД-Р, сведения в которой недостаточно для того, 

чтобы сделать вывод о его квалификации и опыте или подсчитать страховой 

стаж для начисления пособия, специалист по кадрам вправе запросить у 

работника бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту информацию и 

вернуть книжку работнику, или форму СТД-ПФР. 

Фактическое допущение к работе считается заключением трудового 

договора (эффективного контракта) независимо от того, был ли прием на 

работу надлежащим образом оформлен. Работодатель в этом случае обязан 

оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех 

рабочих дней со дня фактического допущения Работника к работе. 

Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего 

совместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ. 

1.3. При поступлении Работника на работу (до подписания трудового 

договора (эффективного контракта)) Работодатель обязан ознакомить 

Работника под роспись: 

-  с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить Работнику 

его права и обязанности; 

- с Правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью Работника, а также с коллективным договором; 

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии 

и другим правилам охраны труда; 

- предупредить об обязанности по сохранению сведений, составляющих 

коммерческую или служебную тайну, и об ответственности за ее разглашение 

или передачу другим лицам. 

1.4. На каждого Работника ведется личное дело. Личное дело хранится у 

работодателя. 

Документы в личных делах располагаются в следующем порядке: 

- личная карточка работника (унифицированная форма № Т-2); 

- личный листок по учету кадров; 

- копия приказа о приёме работника на работу (копия приказа о переводе 

работника на другую работу); 

- заявление о приеме на работу (заявление о переводе на другую работу); 

- трудовой договор (эффективный контракт), и дополнительные соглашения к 

трудовым договорам (эффективным контрактам); 

- должностная инструкция работника; 

- автобиография; 

- заявление о согласии на обработку персональных данных. 

1.5. Прекращение трудового договора (эффективного контракта):  

1.5.1. Прекращение трудового договора (эффективного контракта) 

может иметь место только по основаниям, предусмотренным трудовым 

законодательством.  



1.5.2. Трудовой договор (эффективный контракт) может быть в любое 

время расторгнут по соглашению сторон трудового договора (эффективного 

контракта). 

1.5.3. Срочный трудовой договор (эффективный контракт) прекращается 

с истечением срока его действия. О прекращении трудового договора 

(эффективного контракта) 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 (эффективного контракта), 

заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор (эффективный контракт), заключенный на время 

выполнения определенной работы, прекращается по завершении этой работы. 

Трудовой договор (эффективный контракт), заключенный на время 

исполнения обязанностей отсутствующего работника, прекращается с 

выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор (эффективный контракт), заключенный для 

выполнения сезонных работ в течение определенного периода (сезона), 

прекращается по окончании этого периода (сезона). 

1.5.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор 

(эффективный контракт), 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.  

1.5.5. По соглашению между работником и работодателем трудовой 

договор (эффективный контракт) может быть расторгнут и до истечения срока 

предупреждения об увольнении (ст. 80 ТК РФ). 

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, условий 

коллективного договора, соглашения или трудового договора (эффективного 

контракта) работодатель обязан расторгнуть трудовой договор (эффективный 

контракт) в срок, указанный в заявлении работника. 

1.5.6. 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 ТК РФ и иными федеральными законами 

не может быть отказано в заключении трудового договора (эффективного 

контракта).  

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право прекратить работу.  



Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой 

договор (эффективный контракт) не был расторгнут, и работник не настаивает 

на увольнении, то действие трудового договора (эффективного контракта) 

продолжается.  

1.5.7. Работник, заключивший договор с условием об испытательном 

сроке, имеет право расторгнуть трудовой договор (эффективный контракт) в 

период испытания, предупредив об этом работодателя в письменной форме за 

три дня.  

1.5.8. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в 

случаях сокращения численности или штата работников учреждения 

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, могут являться: 

- реорганизация учреждения; 

- исключение из штатного расписания некоторых должностей; 

- сокращение численности работников; 

- уменьшение количества классов-комплектов, групп; 

- изменение количества часов по предмету ввиду изменения учебного плана, 

учебных программ и т.п. 

1.5.9. Ликвидация или реорганизация образовательного учреждения, 

которая может повлечь увольнение работников в связи сокращением 

численности или штата работников, осуществляется, как правило, по 

окончании учебного года. 

1.5.10. В соответствии с пунктом 8 части 1 статьи 81 ТК РФ трудовой 

договор 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.). 

Допускается увольнение только тех работников, которые занимаются 

воспитательной деятельностью, и независимо от того, где совершен 

аморальный проступок (по месту работы или в быту). 

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 взыскания. 

Если аморальный проступок совершен работником вне места работы 

или по месту работы, но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, 

то увольнение работника не допускается позднее одного года со дня 

обнаружения проступка работодателем. 



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

федеральными законами, дополнительными основаниями прекращения 

трудового договора (эффективного контракта) с педагогическим работником 

в соответствии со ст. 336 ТК РФ являются применение, в том числе 

однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) 

психическим насилием над личностью ребёнка.  

1.5.12. Прекращение трудового договора (эффективного контракта) 

оформляется приказом работодателя. С приказом работодателя о прекращении 

трудового договора (эффективного контракта) работник должен быть 

ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан 

выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. 

1.5.13. Днем прекращения трудового договора (эффективного 

контракта) во всех случаях является последний день работы работника, за 

исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в 

соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом сохранялось место 

работы (должность). 

1.5.14. В день прекращения трудового договора (эффективного 

контракта) работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с 

внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный 

расчет. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения 

трудового договора (эффективного контракта) должна быть произведена в 

точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального 

закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи 

ТК РФ или иного федерального закона. 

1.5.15. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 

расписывается в личной карточке и в книге учета движения трудовых книжек 

и вкладышей к ним, а также в трудовой книжке.  

 

2. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ И ВЫДАЧИ СВЕДЕНИЙ О 

ТРУДОВОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ РАБОТНИКОВ 

 

2.1. В МАДОУ МО г. Краснодар «Детский сад № 64 «Дружба» в 

электронном виде ведется и предоставляется в Пенсионный фонд России 

сведения о трудовой деятельности каждого работника. Сведения включают в 

себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, 

постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с 

работниками, а также другие необходимые сведения. 

2.2. Заведующий назначает приказом работника МАДОУ, который 

отвечает за ведение и предоставление в Пенсионный фонд России сведений о 

трудовой деятельности работников. Назначенный работник должен быть 

ознакомлен с приказом под роспись. 

2.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в 

Пенсионный фонд не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число 

месяца приходится на выходной или нерабочий праздничный день, днем 

окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день. 



2.4. Работодатель предоставляет работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы в МАДОУ МО г. Краснодар «Детский сад № 

64 «Дружба» по письменному заявлению работника на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью. 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются в период работы не 

позднее трех рабочих дней и при увольнении работника – в последний день 

работы. 

2.5. Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой 

деятельности лично в отдел кадров или на электронную почту 

detsad64@kubannet.ru. При использовании электронной почты работодателя 

работник направляет отсканированное заявление, в котором содержатся: 

– наименование работодателя; 

– Ф. И. О. заведующего; 

– просьба о направлении в форме электронного документа сведений о 

трудовой деятельности у работодателя; 

– адрес электронной почты работника; 

– дата написания заявления; 

– собственноручная подпись работника. 

2.6. В случае, когда в день прекращения трудового договора 

(эффективного контракта) выдать работнику сведения о трудовой 

деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их 

получения, работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом 

на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

2.7. Работодатель обязан уведомить каждого работника в письменной 

форме об изменениях в трудовом законодательстве, связанных с 

формированием сведений о трудовой деятельности в электронном виде, а 

также о праве работника путем подачи работодателю соответствующего 

письменного заявления сделать выбор между продолжением ведения 

работодателем трудовой книжки в соответствии со статьей 66 Трудового 

кодекса Российской Федерации или предоставлением ему работодателем 

сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового 

кодекса Российской Федерации. 

2.8. Уведомление об изменениях в трудовом законодательстве, 

связанных с формированием сведений о трудовой деятельности в электронном 

виде, работодатель вправе составить в письменном виде и вручить лично 

работнику. Если работник отсутствует на работе, то уведомление 

работодатель вправе отправить по почте заказным письмом с уведомлением о 

вручении, направить курьерской службой или отправить скан-копию 

уведомления по электронной почте работнику. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ И 

РАБОТНИКОВ, ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН ТРУДОВОГО 

ДОГОВОРА (ЭФФЕКТИВНОГО КОНТРАКТА) 

 



3.1. Работники Детского сада учреждения обязаны: 

- добросовестно выполнять трудовые обязанности, указанные в трудовых 

договорах (эффективных контрактах) и должностной инструкции, соблюдать 

трудовую дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения 

администрации и непосредственного руководителя, использовать все рабочее 

время для производительного труда; 

- качественно и в срок выполнять производственные задания и поручения, 

работать над повышением своего профессионального уровня; 

- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и 

других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов 

и материальных ценностей; 

- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 

оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, 

другие материальные ресурсы; 

- быть всегда внимательными к воспитанникам, вежливыми с ними, их 

родителями и членами коллектива; 

- обеспечивать охрану жизни и здоровья воспитанников в период пребывания 

в Детском саду;  

- соблюдать законные права и свободы воспитанников в соответствии с 

Конвенцией о правах ребенка и Российским законодательством; 

- систематически повышать свою профессиональную квалификацию;  

- быть примером достойного поведения и высокого морального долга;  

- поддерживать благоприятный морально-психологический климат в Детском 

саду; 

- незамедлительно сообщать своему непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью детей, 

сотрудников, сохранности имущества Детского сада; 

- соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственной 

санитарии, правила противопожарной безопасности; 

- проходить, согласно требованиям, обязательное медицинское 

освидетельствование перед заключением трудового договора (эффективного 

контракта)  и регулярно в период работы по графику осмотров; 

- вести себя корректно, достойно, не допуская отклонений от признанных норм 

делового общения, принятых в МАДОУ; 

- воспитывать у воспитанников бережное отношение к имуществу; 

- возместить ущерб, причиненный им Работодателю, в соответствии с 

Трудовым Кодексом и иными федеральными законами;  

 - при увольнении погасить все задолженности Работодателю: неотработанный 

аванс, выданный Работнику в счет заработной платы, неизрасходованный и 

своевременно не возвращенный аванс, выданный в связи со служебной 

деятельностью, суммы, излишне выплаченные Работнику вследствие счетных 

ошибок, а также в других случаях, предусмотренных трудовым 

законодательством; 

- при увольнении подписать обходной лист у всех должностных лиц, 

указанных в бланке обходного листа. 



3.1.1. Педагогические работники учреждения обязаны выполнять 

обязанности, отнесенные уставом учреждения, трудовым договором 

(эффективным контрактом) и законодательством Российской Федерации к 

компетенции педагогического работника. 

3.1.2. Педагогические работники (воспитатели, педагоги 

дополнительного образования и другие специалисты) обязаны проходить раз 

в пять лет аттестацию согласно соответствующему Положению. 

3.2. Круг обязанностей, которые выполняет каждый Работник по своей 

специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором 

(эффективным контрактом) и должностной инструкцией. 

3.3. Работник имеет право на: 

3.3.1. Предоставление работы, обусловленной трудовым договором 

(эффективным контрактом). 

3.3.2. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы. 

3.3.3. 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. 

3.3.4. Полную достоверную информацию об условиях труда и 

требованиях охраны труда на рабочем месте. 

3.3.5. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 

квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, законами Краснодарского края. 

3.3.6. Присвоение более высокой квалификационной категории в случае 

успешного прохождения аттестации (бесплатное повышение квалификации не 

реже одного раза в пять лет, аттестацию в соответствии с нормативными 

документами по аттестации руководящих и педагогических работников). 

3.3.7. Защиту трудовых прав, свобод и законных интересов всеми, не 

запрещенными законными способами. 

3.3.8. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 

включаю праву на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами. 

3.3.9. Возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

трудовым законодательством. 

3.3.10. Обязательное социальное страхование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами. 

3.4. Работник также имеет другие права, предусмотренные Трудовым 

кодексом РФ и предоставляемые в соответствии с федеральными законами и 

законами субъектов Российской Федерации, иными нормативными 

правовыми актами; 

3.5. Работодатель обязан: 



- соблюдать законодательство о труде; 

- предоставлять Работнику работу, обусловленную трудовым договором 

(эффективным контрактом); 

- правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними 

рабочих местах, обеспечивая необходимыми принадлежностями и 

оргтехникой, создавая здоровые и безопасные условия труда, 

соответствующие правилам по охране труда (технике безопасности, 

санитарным нормам, противопожарным правилам); 

- соблюдать оговоренные в трудовом договоре (эффективном контракте) 

условия оплаты труда, выплачивать заработную плату 2 раза в месяц: 8 и 23 

числа каждого месяца; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные действующим 

законодательством РФ о труде. 

3.6. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры (эффективные 

контракты) с Работником в порядке и на условиях, которые установлены 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- поощрять Работника за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от Работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Работодателя и других работников, соблюдения 

настоящих Правил трудового распорядка; 

- привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном настоящими Правилами, Трудовым кодексом РФ и 

иными федеральными законами; 

- способствовать Работнику в повышении им своей квалификации, 

совершенствовании профессиональных навыков. 

Работодатель имеет другие права, предусмотренные законодательством 

РФ о труде. 

3.7. Работодатель при осуществлении своих обязанностей должен 

стремиться к созданию высокопрофессионального работоспособного 

коллектива, развитию корпоративных отношений среди работников, их 

заинтересованности в развитии и укреплении деятельности Организации. 

3.8. Стороны трудового договора (эффективного контракта) несут 

ответственность в соответствии с Трудовым законодательством Российской 

Федерации. 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, 

которые определены федеральными законами. 

 

4. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

4.1. Рабочее время работников МАДОУ определяется настоящими 

Правилами, должностными и функциональными обязанностями, трудовым 

договором (эффективным контрактом) и графиками рабочего времени 



(сменности) (для педагогических работников, осуществляющих учебную 

работу – расписанием учебных занятий и тарификационным списком), 

которые составляются и утверждаются работодателем с учетом мнения 

профкома МАДОУ. 

Режим работы МАДОУ: 

- время начала работы - 07 часов 00 минут 

- время окончания работы - 19 часов 00 минут. 

4.2. Учетный период: один календарный год. 

4.3. В учреждении для сотрудников устанавливается: 

пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, 

воскресенье); 

для сторожей – рабочая неделя с предоставлением выходных дней по 

скользящему графику. 

 4.4. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха, 

педагогических работников определяется с учетом режима деятельности 

учреждения и устанавливаются графиком работ, утверждаемым 

руководителем учреждения с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации, а также регулируется Приказом Минобрнауки 

России N 1601 от 22.12.2017 г., Приказом Минобрнауки России от 11.05.2016 

N 536.  

4.5. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

4.6. Графики работы: 

- предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и 

питания; 

- утверждаются приказом руководителя учреждения с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации 

 4.7. График образовательного процесса в учреждении составляется 

заместителем заведующего по ВМР, исходя из педагогической 

целесообразности, с учетом возрастных особенностей детей, СанПиН, 

максимальной экономии времени педагогических работников; 

— утверждается приказом руководителя по учреждению 

4.8. Время работы сотрудников:  

- заведующий учреждением: с 08.00 до 17.00, перерыв для отдыха и питания с 

12.00 до 13.00;  

- воспитатели: с 07.00 до 14.12 — 1-я смена, с 11.48 до 19.00 — 2-я смена. 

- младший воспитатель дошкольных групп: с 08.00 до 17.00, перерыв для 

отдыха и питания с 13.30 до 14.30; 

- музыкальный руководитель, педагог – психолог, инструктор по физкультуре, 

учитель-логопед, воспитатель группы компенсирующей направленности: 

ежедневно в соответствии с утвержденным графиком работы; 

- дворник: с 06.00 до 15.00, перерыв для отдыха и питания с 09.00 до 10.00; 

- рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий: с 08.00 до 17.00, 

перерыв для отдыха и питания с 12.00 до 13.00;  



 - для сторожей устанавливается скользящий график работы: одна рабочая 

смена через два выходных дня. Режим работы с 19-00 до 07-00.  

В выходной день сторожа работают с 07-00 до 07-00 следующего дня. 

Сторожам представляется возможность отдыха и приема пищи в рабочее 

время, на рабочем месте. Работнику устанавливается суммированный учёт 

рабочего времени.  

Продолжительность времени работы не должна быть больше половины 

нормы, установленной за учетный период для соответствующей категории 

работника.  

4.9. Работа сверх нормального числа рабочих часов за учетный период 

(при наличии) оплачивается в полуторном размере за первые два часа, 

приходящиеся в среднем на каждый рабочий день учетного периода, в 

двойном – за остальные часы сверхурочной работы. 

Количество часов сверхурочной работы за учетный период определяется по 

формуле: 

Кс = Кф –Кн, 

 где: 

Кс – количество сверхурочных часов; 

Кф – фактически отработанное работником количество часов за учетный 

период; 

Кн – норма рабочего времени работника за учетный период. 

Фактически отработанное работником количество часов за учетный период 

(Кф) определяется по формуле: 

Кф = Ко – Кп, 

где: 

Ко – количество часов, отработанное работником за учетный период; 

Кп – количество часов на перерывы для отдыха и питания. 

Норма рабочего времени работника за учетный период (Кн) определяется по 

формуле:  

Кн = Кпр – Косв, 

где : 

Кпр – норма рабочих часов за учетный период по производственному 

календарю; 

Косв – количество дней освобождения работника от работы в учебном периоде 

(количество дней отпуска и временной нетрудоспособности). 

Размер доплаты за сверхурочную работу в учетном периоде определяется по 

формуле: 

С = Кс x Сч x Коэф, 

где: 

С – размер доплаты за сверхурочную работу в учетном периоде;  

Кс – количество сверхурочных часов;  

Сч – стоимость одного часа работы; 

Коэф – коэффициент для оплаты сверхурочных работ. 

Стоимость одного часа работы определяется по формуле: 

Сч = Окл / Ксм, 



где: 

Сч – стоимость одного часа работы; 

Окл – должностной оклад работника; 

Ксм – среднемесячное количество часов за год по производственному 

календарю. 

Коэффициент для оплаты сверхурочных работ применяется в 

следующих размерах: 

1,5 – за первые два часа, приходящиеся в среднем на каждый рабочий день 

учетного периода, 2- за остальные часы сверхурочной работы. 

Оплата производится до 01 марта года, следующего за учетным 

периодом. 

4.10. Для работников, режим рабочего времени которых отличается от 

общих правил, установленных в учреждении, определяется в трудовом 

договоре. 

4.11. 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 учреждения обеспечивается возможность 

приема пищи одновременно вместе с обучающимися или отдельно в 

специально отведенном для этой цели помещении. 

4.12. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. 

В исключительных случаях привлечение работников к работе в эти дни 

допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения 

профсоюзной организации, за исключением случаев, предусмотренных ч. 3 ст. 

113 ТК РФ, по письменному приказу (распоряжению) работодателя. 

4.13. В соответствии с действующим законодательством нерабочими 

праздничными днями в Российской Федерации 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;  

Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность работы 

сокращается на 1 час. 

4.14. Работникам учреждения предоставляются: 

а) ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 

календарных дней (за исключением педагогических работников); 



б) ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска за работу с 

ненормированным рабочим днем, в соответствии с ТК РФ и иными 

нормативными актами.  

   4.15. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный 

основной удлинений оплачиваемый отпуск «Постановление Правительства 

РФ от 14.05.2015 г. № 466 «О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых 

отпусках». 

Педагогические работники образовательного учреждения не реже чем 

через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы имеют право на 

длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия предоставления 

которого определяются учредителем и (или) уставом образовательного 

учреждения. 

4.16. 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. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись 

не позднее чем за две недели до его начала. 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ 

и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется по их желанию в удобное для них время. По желанию мужа 

ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в 

отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной 

работы у данного работодателя. 

4.17. 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. 

 

5. УДАЛЕННАЯ РАБОТА 
 

5.1. Работники могут переводиться на удаленную работу по соглашению 

сторон, а в экстренных случаях – с их согласия на основании приказа 

работодателя по основной деятельности. К экстренным случаям относятся: 

катастрофа природного или техногенного характера, производственная 

авария, несчастный случай на производстве, пожар, наводнение, 

землетрясение, эпидемия, эпизоотия, иные случаи, ставящие под угрозу жизнь 

и здоровье работников. 

5.2. Взаимодействие между работниками и работодателем в период 

удаленной работы осуществляется по телефону, электронной почте, в 

мессенджерах – Skype и WhatsApp, через официальный сайт МАДОУ. 



5.3. Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционных 

работников, порядок их вызова на стационарное место работы, а также 

порядок предоставления ежегодного оплачиваемого отпуска определяется 

коллективным договором, трудовым договором (эффективным контрактом) 

или доп. соглашением к трудовому договору (эффективному контракту). 

5.4. Работодатель должен обеспечить дистанционных работников 

оборудованием, программами, средствами защиты информации и другими 

средствами, которые нужны для выполнения работы. 

Работник вправе с согласия или ведома заведующего детским садом 

использовать свои или арендованные средства. В этом случае работодатель 

должен компенсировать затраты на оборудование и возместить расходы на 

электроэнергию. 

5.5. Выполнение работниками трудовых функций дистанционно не 

является основанием для снижения им заработной платы. 

 

6. ВРЕМЯ ОТДЫХА 
 

6.1. Работникам МАДОУ устанавливаются следующие виды времени 

отдыха: 

а) перерывы в течение рабочего дня (смены); 

б) ежедневный (междусменный) отдых; 

в) выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

г) нерабочие праздничные дни; 

д) отпуска. 

6.2. Работникам МАДОУ устанавливается перерыв для отдыха и 

питания продолжительностью 1 (один) час. Иная продолжительность может 

быть установлена по соглашению сторон трудового договора (эффективного 

контракта) и закреплена в трудовом договоре (эффективном контракте). 

6.2.1. Перерыв для отдыха и питания в рабочее время работников не 

включается. 

6.2.2. Перерыв для отдыха и питания не устанавливается работникам, 

продолжительность ежедневной работы которых не превышает 4 часа в день. 

6.2.3. Если работники выполняют свои обязанности непрерывно в 

течение рабочего дня, перерыв для отдыха и питания не устанавливается. 

Таким работникам обеспечивается возможность приема пищи в течение 

рабочего времени одновременно вместе с обучающимися или отдельно в 

специально отведенном для этой цели помещении. 

6.3. Работникам предоставляются выходные дни (еженедельный 

непрерывный отдых). 

6.3.1. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не 

может быть менее 42 часов. 

6.3.2. При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются 

два выходных дня в неделю, при шестидневной рабочей неделе – один 

выходной день. 

6.3.3. Общим выходным днем является воскресенье. 



6.3.4. Для работников, работающих по пятидневной рабочей неделе, 

вторым выходным днем устанавливается суббота. 

6.3.5. Для работников с иным режимом работы порядок предоставления 

времени отдыха определяется локальным нормативным актом МАДОУ или 

трудовым договором (эффективным контрактом). 

6.4. Работникам устанавливаются нерабочие праздничные дни. 

6.4.1. Нерабочие праздничные дни устанавливаются в соответствии со 

ст. 112 ТК РФ. 

6.4.2. Порядок предоставления времени отдыха при совпадении 

нерабочего праздничного дня и выходного дня, а также иные вопросы 

регулирования предоставления нерабочих праздничных дней 

устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством. 

6.5. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. 

6.6. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 

места работы (должности) и среднего заработка. 

6.6.1. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск продолжительностью 28 календарных дней. 

6.6.2. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный 

основной удлиненный оплачиваемый отпуск. Как правило, отпуска 

предоставляются в период летних каникул. 

6.6.3. Порядок и условия предоставления ежегодного основного 

удлиненного оплачиваемого отпуска устанавливает Правительства. 

6.6.4. Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск может 

предоставляться иным (непедагогическим) работникам в случаях и порядке, 

который предусмотрен нормативным правовым актом Правительства. 

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

условиями труда, работникам, имеющим особый характер работы, работникам 

с ненормированным рабочим днем, а также в других случаях, 

предусмотренных ТК РФ, предоставляются ежегодные дополнительные 

оплачиваемые отпуска. 

6.7.1. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск 

предоставляется работникам, условия труда на рабочих местах, которых по 

результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям 

труда 3 или 4-й степени либо опасным условиям труда. 

Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого 

отпуска конкретного работника устанавливается трудовым договором 

(эффективным контрактом) на основании отраслевого (межотраслевого) 

соглашения и коллективного договора с учетом результатов специальной 

оценки условий труда. 

6.7.2. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск. 

Продолжительность отпуска работников с ненормированным рабочим 

днем составляет три календарных дня. 



Дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий 

день предоставляется следующим работникам МАДОУ: 

– заместителю заведующего по АХР. 

6.8. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных 

оплачиваемых отпусков работников исчисляется в календарных днях и 

максимальным пределом не ограничивается. 

6.9. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного 

основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число 

календарных дней отпуска не включаются. 

6.10. Стаж работы для предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков определяется в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом РФ. 

6.11. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков 

определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым 

МАДОУ с учетом мнения профсоюзного комитета МАДОУ. 

6.12. МАДОУ утверждает график отпусков не позднее чем за две недели 

до наступления следующего календарного года. 

6.13. О времени начала отпуска МАДОУ извещает работника под 

роспись не позднее чем за две недели до его начала. 

6.14. МАДОУ продлевает или переносит ежегодный оплачиваемый 

отпуск с учетом пожеланий работника в случаях, предусмотренных трудовым 

законодательством. 

6.15. По соглашению между работником и МАДОУ ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна 

из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

6.16. МАДОУ может отозвать работника из отпуска только с его 

согласия. Неиспользованная, в связи с этим часть отпуска МАДОУ 

предоставляет по выбору работника в удобное для него время в течение 

текущего рабочего года или присоединяет к отпуску за следующий рабочий 

год. 

6.17. 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. 

6.18. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных дней, по письменному заявлению работника может быть 

заменена денежной компенсацией. 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении 

ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной 

компенсацией могут быть заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого 

отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней из 

этой части. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков 

беременным женщинам и работникам в возрасте до 18 лет, а также ежегодного 

дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах с 

вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в соответствующих 



условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за 

неиспользованный отпуск при увольнении, а также случаев, установленных 

ТК РФ). 

6.19. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация 

за все неиспользованные отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут 

быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением 

случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения 

считается последний день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора 

(эффективного контракта) отпуск с последующим увольнением может 

предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично 

выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения 

также считается последний день отпуска. 

6.20. Педагогическим работникам МАДОУ не реже чем через каждые 10 

лет непрерывной педагогической работы предоставляется длительный отпуск 

сроком до одного года. 

Порядок и условия предоставления длительного отпуска определяет 

нормативный правовой акт Правительства. 

 

7. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 

7.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, 

повышение производительности труда, продолжительную и безупречную 

работу и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения 

работников: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой;  

7.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством 

работники могут быть представлены в установленном порядке к 

государственным наградам.                

   

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ 

ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

8.1. За нарушение трудовой дисциплины администрация МАДОУ МО г. 

Краснодар «Детский сад № 64 «Дружба» применяет следующие 

дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

Увольнение может быть применено за неоднократное неисполнение 

Работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет 



дисциплинарное взыскание; за прогул (отсутствие 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 4-х часов подряд в течение рабочего дня (смены); 

за появление на работе (на своем рабочем мести либо на территории 

организации-работодателя или объекта, где по поручению работодателя 

работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, 

наркотического или иного токсического опьянения; 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; за совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) 

чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или 

повреждения, установленного вступившим в законную силу приговором суда 

или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 

рассматривать дела об  административных правонарушениях; за нарушение 

Работником требований по охране труда, если оно повлекло за собой тяжкие 

последствия либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких 

последствий, а также за совершение виновных действий работником, 

непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти 

действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны Работодателя. 

8.2. Дисциплинарные взыскания применяются руководством 

учреждения. 

8.3. До применения взыскания от Работника должно быть затребовано 

письменное объяснение. Если по истечение двух рабочих дней указанное 

объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий 

акт. Отказ Работника дать объяснения не может служить препятствием для 

применения взыскания. 

Дисциплинарные взыскания применяются не позднее одного месяца со 

дня обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, 

пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 

представительного органа работников. Взыскание не может быть применено 

позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам 

ревизии, проверки финансово - хозяйственной деятельности или аудиторской 

проверки - не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не 

включается время производства по уголовному делу. 

8.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

8.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

Работнику под роспись в течение 3 рабочих дней, не считая времени 

отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с 

указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. 

8.6. 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 представительного органа работников. 

 

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

9.1. Настоящие Правила утверждаются заведующим МАДОУ с учетом 

мнения представительного органа работников МАДОУ. 

9.2. С Правилами должен быть ознакомлен каждый работник, 

поступающий на работу в МАДОУ, до начала выполнения его трудовых 

обязанностей. 
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