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1.Общие положения. 

1.1.Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад №5 

«Родничок» пгт.Песковка, Омутнинского района, Кировской области (далее –МКДОУ д/с 

№5 «Родничок» пгт.Песковка) в своей деятельности руководствуется действующим 

законодательством, Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, 

Уставом и другими нормативными актами. 

1.2.Настоящиие Правила в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации устанавливают режим 

труда и отдыха, имеет целью способствовать организации деятельности по укреплению 

трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и повышению 

результативности профессиональной деятельности, регулируют в МКДОУ д/с №5 

«Родничок» порядок приема и увольнения работника, основные права, обязанности и 

ответственности работников и работодателя, режим работы, время отдыха, а также меры 

поощрения и взыскания. 

1.3. Настоящие Правила отменяют Правила, утвержденные заведующим МДОУ д/с №5 

«Родничок» п.Песковка от 15.01.2010г. 

2. Порядок заключения, изменения и прекращения трудового договора с 

работником. 

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

работодателем. 

2.2. Прием работников осуществляет работодатель. 

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

работодателю следующие документы: (Статья 65 ТК РФ) 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

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

военную службу; 

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

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

 справку о наличии (отсутствия) судимости и (или) факта уголовного преследования 

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 

основаниями, 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 

РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 

судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 



В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования и оформляются работодателем. 

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. 

2.4. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у 

него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для 

работника основной. 

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, 

переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания 

прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения 

о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда 

дисциплинарным взысканием является увольнение.  

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую 

книжку по месту основной работы на основании документа подтверждающего работу по 

совместительству. 

2.5. 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. 

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

ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, 

иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника, коллективным договором. 

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора 

передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником 

экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на 

экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. 

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если 

работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его 

представителя. При фактическом допущении работника к работе, работодатель обязан 



оформить с ним трудовой договор в письменном форме не позднее трех рабочих дней со 

дня фактического допущения работника к работе. 

2.6. (Статья 70) Испытание при приеме на работу. При заключении трудового договора в 

нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в 

целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на 

работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе без 

оформления трудового договора( часть вторая статьи 67 настоящего Кодекса), условие об 

испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его 

в виде отдельного соглашения до начала работы. 

В период испытания на работника распространяется положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

Испытание при приеме на работу не  устанавливается для: 

 лиц избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленному трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

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

 лиц не достигших возраста восемнадцати лет; 

 лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные 

учреждения начального,  среднего и высшего профессионального образования и 

впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного 

года со дня окончания образовательного учреждения; 

 лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

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

согласованию между работодателями; 

 лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

 иных лиц в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами, коллективным договором. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций и их 

заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, 

представительств или иных обособленных структурных подразделений организаций – 

шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не 

может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и 

другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.7. Изменение определенных сторонами условий трудового договора по причинам, 

связанным с изменением организационных или технологических условий труда. 



В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, 

структурная реорганизация производства, другие причины), определенные сторонами 

условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по 

инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника. 

     О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а 

также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан 

уведомить работника в письменном форме не позднее чем за два месяца, если иное не 

предусмотрено Трудовым Кодексом РФ. Если работник не согласен работать в новых 

условиях, то работодатель обязан в письменной форме предложить ему другую 

имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность 

или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его 

состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие 

указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать 

вакансии в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено 

коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. 

      При отсутствии указанной работы или отказе работника от предложенной работы 

трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 части первой статьи 77  

Трудового Кодекса РФ. 

      Изменения определенных сторонами условий трудового договора, вводимые в 

соответствии с настоящей статьей, не должны ухудшать. 

      Изменения определенных сторонами условий трудового договора в том числе перевод 

на другую работу, допускаются только по соглашению сторон трудового договора, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ.                                                                                                   

Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора 

заключается в письменной форме. 

2.8. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, 

за исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 

Трудового Кодекса РФ. Соглашение об изменении определенных сторонами условий 

трудового договора заключается в письменной форме. Перевод на другую работу 

допускается только с письменного согласия работника, за исключением случаев, 

предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 Трудового Кодекса РФ. 

        По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть 

осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом 

трудовой договор по прежнему месту работы прекращается (пункт 5 части первой статьи 

77 настоящего Кодекса). 

       Не требуют согласия работника перемещение его у того же работодателя на другое 

рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, 



поручение ему работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет за собой 

изменения определенных сторонами условий трудового договора. 

      Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему 

по состоянию здоровья. 

      По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть 

временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в 

случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего 

работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, до выхода 

этого работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику 

не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то 

условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается 

постоянным. 

       В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, 

эпидемии  или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь 

или нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 

переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 

договором работу у того же работодателя для предотвращения указанных случаев или 

устранения их последствий. 

       Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не  обусловленную 

трудовым договором работу у того же работодателя допускается также в случаях простоя 

(временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, 

технического или организационного характера), необходимости предотвращения 

уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, 

если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества 

либо замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными 

обстоятельствами, указанными в части второй настоящей статьи. При этом перевод на 

работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного 

согласия работника. 

       При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных частями второй и 

третьей 72.2 Трудового Кодекса РФ, оплата труда работника производится по 

выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. 

2.9. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с 

медицинским заключением, выданном в порядке, установленном федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с его письменного 

согласия работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя работу, не 

противопоказанную работнику по состоянию здоровья. Если работник, нуждается в 

соответствии с медицинским заключением во временном переводе на другую работу на 

срок до четырех месяцев, отказывается от перевода либо соответствующая работа у 

работодателя отсутствует, то работодатель обязан на весь указанный в медицинском 

заключении срок, отстранить работника от работы с сохранением места работы 

(должности). В период отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется, 



за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, иными 

федеральными  законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором.    

Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во временном 

переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или  в   постоянном переводе, 

то при отказе его от перевода либо отсутствии у работодателя соответствующей работы 

трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 8 первой статьи 77 трудового 

Кодекса РФ. 

Трудовой договор с руководителями организаций (филиалов, представительств или иных 

обособленных структурных подразделений),  их заместителями и главными бухгалтерами, 

нуждающимися в соответствии с медицинским заключением во временном или 

постоянном переводе на другую работу, при отказе от перевода  либо отсутствия у 

работодателя соответствующей работы  прекращается в соответствии с пунктом 8 первой 

статьи 77 трудового Кодекса РФ. Работодатель имеет право с письменного согласия  

указанных работников не прекращать с ними трудовой договор, а  

отстранить их от работы на срок, определяемый  соглашением сторон. В период 

отстранения от работы заработная плата указанным работникам не начисляется, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными  

законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором.    

     2.10.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; 

 Не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в 

случаях, предусмотренных федеральными законами и иными правовыми 

актами Российской Федерации; 

 При выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения 

работником работы, обусловленной трудовым договором; 

 В случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального 

права работника (лицензии, права на управление транспортным средством, 

право на ношение оружия, другого специального права) в соответствии с  

федеральными законами и иными нормативными актами Российской 

Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения работником 

обязанностей по трудовому договору и если невозможно перевести работника 

с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как 

вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, 

так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), 

которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При 

этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным 



требованиям вакансии, имеющихся у него в данной местности. Предлагать 

вакансии в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено 

коллективным договором, соглашениями, трудовым договором; 

 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. 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 

начисляется, за исключением случаев,  предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, иными 

федеральными  законами. В случаях отстранения от работы работника, который не 

прошел  обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо 

обязательный или периодический медицинский осмотр (обследование) не по своей вине, 

ему производится оплата за все время отстранения от работы  как за простой. 

      2.11.Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С 

приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть 

ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о 

прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или 

работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится 

соответствующая запись. 

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 РФ 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 РФ. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать 

ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

      Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения трудового договора 

должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового Кодекса РФ 

или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующую статью, часть статьи, 

пункт статьи  Трудового Кодекса РФ или иного федерального закона. 

      В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 

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

работодатель обязан отправить работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления 

указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку 



выдачи трудовой книжки. Работодатель также не несет ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки  в случае несовпадения последнего дня работы с днем 

оформления  прекращения трудовых отношений при увольнении работника по 

основанию, предусмотренному подпунктом «а»  пункта 6 части первой статьи 81 или 

пунктом 4 части первой статьи Трудового Кодекса РФ и при увольнении женщины, срок 

действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности в 

соответствии с частью второй статьи 261  Трудового Кодекса РФ. По письменному 

обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель 

обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника. 

                             3. Основные права и обязанности сторон.        

3.1. Работник имеет право на: 

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами; 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством 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; 

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном настоящим Кодексом,  

федеральными законами; 

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов; 

 участие в управлении организацией в предусмотренных настоящим 

Кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором 

формах; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о 

выполнении коллективного договора, соглашений; 

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 



 разрешение  индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами; 

 возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

настоящим Кодексом, иными федеральными законами. 

Работник обязан: 

 проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

 добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;  

 соблюдать трудовую дисциплину; 

 выполнять установленные нормы 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; 

 незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе к 

имуществу третьих  лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества). 

3.2. Работодатель имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами; 

 вести коллективные переговоры  и заключать коллективные договоры; 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих  лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами; 

 принимать локальные нормативные акты (за исключением работодателей – 

физических лиц, не являющихся  индивидуальными предпринимателями); 

 создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них. 



Работодатель обязан: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные  нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 обеспечивать безопасность 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 равной ценности; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с настоящим Кодексом, 

коллективным договором, правилами внутреннего распорядка, трудовыми 

договорами; 

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном настоящим Кодексом; 

 предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их исполнением; 

 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

 своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительно  

власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и 

контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы прудового права, других федеральных 

органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и 

надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушение трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права; рассматривать 

представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, 

принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о 

принятых мерах указанным органам и представителям; 

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением  ими 

трудовых обязанностей; 

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 



 возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 

на условиях, которые установлены настоящим Кодексом, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством 

и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами и трудовыми договорами. 

 

4.   РАБОЧЕЕ  ВРЕМЯ 

4.1. Рабочее время -  время, в течение которого работник в соответствии с правилами 

внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять 

трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с 

Трудовым Кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени. 

      Для всех категорий работников (за исключением сторожей) установлена пятидневная 

рабочая неделя с двумя выходными днями в неделю – суббота и воскресенье. Сторожам и 

поварам установлена рабочая неделя по графику сменности, при этом суммированный 

учет рабочего времени осуществляется за учетный период – один месяц. 

         Режим рабочего времени работников установлен следующий: 

Должность по штатному 

расписанию 

Продолжительность 

ежедневной работы 

(смены) за ставку 

з/п 

Перерыв для отдыха и питания 

Старший воспитатель 7,2 часа С 12 до 12.30 час, 

включая в рабочее время и 

оплачивается 
Воспитатель 7,2 часа 

Музыкальный руководитель 4,8 часа 

Инструктор по физической 

культуре 

6 часов 

Педагог - психолог 7,2 часа 

Учитель - логопед 4 часа С 11.30 до 12.00 час, включая в 

рабочее время и оплачивается 

Экспедитор по перевозке грузов 8 часов С 12.00 до 12.30 час, не включается в 

рабочее время и не оплачивается 

Заведующий хозяйством 8 часов С 12.00 до 12.30 час, не включается в 

рабочее время и не оплачивается 

Специалист по кадрам 8 часов С 12.00 до 13.00 час, не включается в 

рабочее время и не оплачивается 

бухгалтер 8 часов С 12.00 до 13.00 час, не включается в 

рабочее время и не оплачивается 

делопроизводитель 8 часов С 12.00 до 13.00 час, не включается в 

рабочее время и не оплачивается 

Младший воспитатель 8 часов С 12.00 до 12.30 час, включается в 

рабочее время и оплачивается 

Медицинская сестра 8 часов С 12.00 до 12.30 час, не включается в 

рабочее время и не оплачивается 



повар 8 часов С 12.00 до 12.30 час, включается в 

рабочее время и оплачивается 

Рабочий по комплексному 

обслуживанию и ремонту зданий 

8 часов С 12.00 до 13.00 час, не включается в 

рабочее время и не оплачивается 

Кухонный рабочий 8 часов С 12.00 до 12.30 час, включается в 

рабочее время и оплачивается 

кладовщик 8 часов С 12.00 до 12.30 час, не включается в 

рабочее время и не оплачивается 

кастелянша 8 часов С 12.00 до 12.30 час, не включается в 

рабочее время и не оплачивается 

машинист по стирке и ремонту 

спец. одежды 

8 часов С 12.00 до 12.30 час, не включается в 

рабочее время и не оплачивается 

Уборщик служебных помещений 8 часов С 12.00 до 12.30 час, не включается в 

рабочее время и не оплачивается 

дворник 8 часов С 12.00 до 12.30 час, не включается в 

рабочее время и не оплачивается 

сторож 8 часов 30 мин. в период на усмотрение 

работника включается в рабочее 

время и оплачивается 

грузчик 8 часов С 12.00 до 13.00 час, не включается в 

рабочее время и не оплачивается 

швея 8 часов С 12.00 до 12.30 час, не включается в 

рабочее время и не оплачивается 

вахтер 8 часов С 12.00 до 12.30 час, не включается в 

рабочее время и не оплачивается 

 

     Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в 

неделю (кроме педагогических работников и медицинских сестер). 

Медицинской сестре установлена 39 – часовая рабочая неделя. 

Для учителя – логопеда, старших воспитателей, воспитателей, инструкторов по 

физической культуре, музыкального руководителя, педагога – психолога 

продолжительность рабочего времени устанавливается в соответствии с приказом 

Министерства образования и науки Российской Федерации от 24.12.2010г. № 2075 

«Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку 

заработной платы» педагогических работников. Начало и окончание ежедневной работы 

определяется в соответствии с графиком сменности, при этом суммированный учет 

рабочего времени осуществляется за учетный период – один месяц. Начало и окончание 

смен для воспитателя составляет: 1 смена – 7.30-14.42, 2 смена 10.18-17.30. 

     График сменности доводится до сведения всех работников не позднее, чем за один 

месяц до введения его в действие. 

Сторожам предусмотрена работа в ночное время. Ночное время – время с 22.00 до 06.00 

часов. 

    Согласно постановлению ВС РСФСР от 01.11.1990г. № 298/3-1 « О неотложных мерах 

по улучшению положения женщин, семьи, охраны материнства и детства на селе» 



продолжительность рабочего дня для женщин, работающих в сельской местности, 

установлена в размере 36 часов в неделю.  

На основании ст.100 ТК РФ режим рабочего времени работников, у которых он 

отличается от общих вышеуказанных правил, закрепляется трудовым договором. 

    4.2. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

                               5.  Время отдыха. 

    5.1. Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которого но может использовать по своему усмотрению. 

Видами времени отдыха являются: 

 перерывы в течение рабочего дня (смены) 

 ежедневный (междусменный) отдых 

 выходные дни (еженедельный непрерывный отдых) 

 нерабочие праздничные дни 

 отпуска. 

   5.2. Продолжительность ежегодного  основного оплачиваемого отпуска устанавливается 

следующая: 

 учитель – логопед   - 56 календарных дней 

 старший воспитатель, воспитатель, музыкальный руководитель, инструктор 

по физической культуре, педагог – психолог -  42 календарных дня. 

 Медицинская сестра, экспедитор по перевозке грузов, заведующий 

хозяйством, специалист по кадрам, делопроизводитель, бухгалтер, младший 

воспитатель, повар, рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту 

зданий, кухонный рабочий, кладовщик, кастелянша, машинист по стирке и 

ремонту спец. одежды, уборщик служебных помещений, дворник, сторож, 

грузчик, швея, вахтер – 28 календарных дней. 

   5.3.  Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утвержденным работодателем  учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до 

наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372  Трудового Кодекса 

РФ для принятия локальных нормативных актов. 

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. 

           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.  

        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. 

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

оплачиваемого отпуска, либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска 

позднее чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению 

работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, 

согласованный с работником. 

      В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем году 

может неблагоприятно отразится на нормальном ходе работы организации, допускается с 

согласия работника перенесение отпуска на следующий год. При этом отпуск должен 

быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который 

он предоставляется. 

         5.4. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

                 При увольнении в связи с истечением срока трудового договора 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. 

               При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении 

трудового договора по инициативе работника, этот работник имеет право отозвать  свое 

заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в 

порядке перевода другой работник. 

                                           6.  Оплата  труда. 

       6.1. заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности 

выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным 

размером не ограничивается. 

Запрещается какая бы то ни было дискриминация при установлении и изменении условий 

оплаты труда. 



      6.2. Заработная плата работникам устанавливается в соответствии с Положением об 

оплате труда работников муниципального казенного дошкольного образовательного 

учреждения детского сада №5  «Родничок» пгт. Песковка Омутнинского района 

Кировской области, утвержденного приказом заведующего. 

     6.3. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме извещать 

каждого работника  о составных частях заработной платы, причитающейся ему за 

соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний , а также об 

общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом мнения 

представительного органа работников в порядке, установленном статьей 372 Трудового 

Кодекса РФ для принятия локальных нормативных актов. 

      6.4. Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте выполнения им 

работы либо перечисляется на указанный работником счет в банке на условиях, 

определенных коллективным договором или трудовым договором. 

Заработная плата выплачивается в рублях непосредственно работнику, за исключение 

случаев, когда иной способ выплаты предусматривается федеральным законом или 

трудовым договором. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца в 

день, установленный правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным 

договором, трудовым договором:  за первую половину месяца – 29, за вторую половину 

месяца -14. 

При совпадении дня выплаты с выходными или нерабочим праздничным днем, выплата 

заработной платы производится накануне этого дня. 

        6.5. Удержания из заработной платы работника производятся только в случаях, 

предусмотренных  Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами. 

                                                7.  Дисциплина  труда. 

        7.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным подарком, 

почетной грамотой, представляет к званию лучшего по профессии). 

        Другие виды поощрений работников за труд определяются коллективным договором 

или правилами внутреннего трудового распорядка, а также уставами и положениями о 

дисциплине. За особые трудовые услуги перед обществом и государством работники 

могут быть представлены к государственным наградам.  

Работник несет ответственность за сохранность жизни и здоровья детей 

7.2.За совершение дисциплинарного поступка, то есть неиспользование или ненадлежащее 

использование работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 



 замечание 

 выговор 

 увольнение по соответствующим основаниям 

До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечению двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

поступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также 

времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.  

Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 

профессионального поведения и (или) Устава МКДОУ может быть проведено только по 

поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть 

вручена педагогическому работнику. 

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. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течении трех рабочих дней со дня его издания, не 

считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается 

ознакомиться с указанным приказом(распоряжением) под роспись, то составляется 

соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

7.3. 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. 

____________________________________________________________ 
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 ИЗМЕНЕНИЯ В ПРАВИЛА 

Внутреннего трудового распорядка работников муниципального казенного дошкольного 

образовательного учреждения детский сад №5 «Родничок»  

пгт. Песковка Омутнинского района Кировской области 

 

  

1.Пункт 6.4 изложить в следующей редакции: 

«6.4. Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте выполнения им 

работы либо перечисляется на указанный работником счет в банке на условиях, 

определенных коллективным договором или трудовым договором.                                   

Заработная плата выплачивается в рублях непосредственно работнику, за исключение 

случаев, когда иной способ выплаты предусматривается федеральным законом или 

трудовым договором. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца в 

день, установленный правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным 

договором, трудовым договором:  за первую половину месяца – 29, за вторую половину 

месяца -14.                                                                                                                                                                         

При совпадении дня выплаты с выходными или нерабочим праздничным днем, выплата 

заработной платы производится накануне этого дня. 
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