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Настоящие Правила составлены и разработаны на основании  Трудового Кодекса РФ, 
Федерального закона от 29.12.2012  № 273-ФЗ  «Об образовании в Российской Федерации», 
приказа Министерства образования и науки Российской Федерации (Минобрнауки России) от 
24 декабря 2010 г. N 2075, постановления Правительства РФ от 14.02.03 №101 «О 
продолжительности рабочего времени медицинских работников образовательных 
учреждений», постановления Правительства РФ от 01.10.02 №724 «О продолжительности 
ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска, предоставляемого 
педагогическим работникам образовательных учреждений», Устава МБДОУ «Детский сад 
№48» и являются локальным нормативным актом, регламентирующим трудовой распорядок в 
МБДОУ «Детский сад №48» (далее – МБДОУ) 

 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 
1.1. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, регламентирующим в 

организации: 
- порядок приема и увольнения сотрудников, их основные права; 
- обязанности и ответственность сторон трудового договора; 
- режим работы и время отдыха; 
- меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам. 

  1.2. Данные Правила способствуют эффективной организации работы коллектива МБДОУ, 
укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, 
совершенствованию организации труда, созданию комфортного микроклимата. 
1.3.Правила обязательны для всех работников, заключивших Трудовой договор с 
Работодателем (в том числе и внешние совместители). 
1.4.Правила доводятся до сведения каждого работника, состоящего или вступившего в 
трудовые отношения с Работодателем в обязательном порядке. 
 1.5. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются заведующим 
МБДОУ, принимаются общим собранием работников трудового коллектива, согласовываются 
с председателем Совета ДОУ. 

 
                         2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ 
                                                             РАБОТНИКОВ    
    
  2.1. Прием на работу осуществляется на основании заключенного Трудового договора. 
  2.2. Трудовой договор между работником и ДОУ заключается в письменной форме (на 
основании ст. ст. 56-71 ТК РФ). 
  2.3. При приеме на работу поступающий представляет следующие документы: 

- паспорт или иной документ удостоверяющий личность; 
- личное заявление; 
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник принимается на условиях совместительства; 
- документ об образовании, повышении квалификации или наличии специальных знаний 

– при поступлении на работу, требующих специальных знаний или специальной 
подготовки; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
- идентификационный номер налогоплательщика; 
- медицинскую книжку установленного образца,  с обязательной отметкой о допуске к 

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

военную службу. 
- Справку об отсутствии судимости и уголовного преследования. 
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- При заключении Трудового договора впервые трудовая книжка оформляется 
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. Работодатель ведет трудовые книжки на 
каждого работника, проработавшего у него свыше 5 дней, в случае, когда работа у 
данного работодателя является для работника основной. 

- При заполнении трудовых книжек следует руководствоваться Инструкцией о порядке 
ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях. Трудовая 
книжка заведующего дошкольным образовательным учреждением хранится в районном 
(городском) отделе (управлении) народного образования, трудовые книжки остальных 
работников хранятся как бланки строгой отчетности в МБДОУ. 

-  В отдельных случаях с учетом специфики работы может предусматриваться необходимость 
предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.  

2.4.Работники – совместители, у которых имеется разряд по ЕТС, установленный в 
зависимости от стажа работы, представляют выписку из трудовой книжки, заверенную 
администрацией по месту основной работы. 
2.5.При приеме работника на работу (до подписания Трудового договора) или переводе его на 
другую работу заведующий обязан провести вводный инструктаж: 

- разъяснить его права и обязанности, определенными его должностной инструкцией; 
- познакомить с должностной инструкцией, содержанием и характером его работы, 

условиями оплаты труда; 
- познакомить с Уставом МБДОУ, Правилами внутреннего трудового распорядка, 

Коллективным договором, Локальными актами (Правилами противопожарной 
безопасности, Инструкцией по охране жизни и здоровья детей, Инструкцией по охране 
труда). 

- При приеме работника с источниками повышенной опасности ответственный по охране 
труда проводит инструктаж на рабочем месте ( обучение и проверку знаний 
соответствующих правил охраны труда). 

2.6. Прием  работника или перевод его в установленном порядке на другую 
работу администрацией ДОУ осуществляется в следующем порядке: 

- оформляется заявление кандидата на должность на имя заведующего МБДОУ; 
- заключается и подписывается Трудовой договор (на определенный срок, на 

неопределенный срок, на время выполнения определенной работы); 
- издается Приказ по МБДОУ на основании заключенного Трудового договора, 

содержание которого должно соответствовать условиям данного договора; 
- приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 3-дневный срок со дня 

подписания Трудового договора; 
 -    оформляется личное дело на нового работника, которое состоит из личного листка по 

учету кадров, копии документа об образовании, материалов по результатам 
аттестации, медицинского заключения об отсутствии  противопоказаний для  работы в  
МБДОУ; 

- заполняется личная карточка работника УФ № Т-2, утвержденная Постановлением 
Госкомитета РФ по статистике от 06.04.2001 № 26 (автобиография, копия документов 
об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, выписки из Приказа о 
назначении, переводе и повышении); 

- по требованию работника заведующий обязан выдать ему заверенную копию приказа 
(ст.68 ТК РФ) 

2.7.При заключении Трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено 
испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 
 2.8. Условие об испытании должно быть указано в Трудовом договоре и приказе на срок не 
более 3 месяцев, отсутствие в Трудовом договоре условия об испытании означает, что 
работник принят без испытания. 
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2.9. В период испытания на работника распространяются все нормативно – правовые и 
локальные акты, как и для работника, принятого на постоянную работу. 
2.10. Прекращение Трудового договора возможно только по основаниям, предусмотренным 
Трудовым Кодексом РФ. 
2.11. Работник имеет право расторгнуть Трудовой договор, заключенный на неопределенный 
срок, предупредив об этом работодателя не менее чем за 2 недели. 
2.12. По истечении указанного срока работник вправе прекратить работу, а работодатель обязан 
выдать ему трудовую книжку и произвести полный расчет. По соглашению между работником 
и работодателем Трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока 
предупреждения. 
2.13. Срочный Трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О 
прекращении Трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен 
быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3  календарных дня до увольнения, 
за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного Трудового договора, 
заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 
2.14 Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 
прекращается по завершении этой работы. 
2.15. Трудовой договор, заключенный на время выполнения отсутствующего работника, 
прекращается с выходом этого работника на работу. 
2.16. Днем прекращения Трудового договора во всех случаях является последний день работы 
работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в 
соответствии с Трудовым кодексом Российской федерации или иным федеральным законом 
сохранялось место работы (должность). 
  2.17.  Прекращение Трудового договора оформляется приказом работодателя. В день 
увольнения заведующий МБДОУ обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной 
в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет в соответствии со 
статьей 140 Трудового кодекса Российской Федерации.  По письменному заявлению работника 
работодатель так же обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, 
связанных с его работой. 
2.18. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения Трудового договора 
должна производится в точном соответствии с формулировками Трудового Кодекса РФ или 
иного федерального закона и  со ссылкой на соответствующие  статью, часть статьи, пункт 
статьи Трудового Кодекса или иного федерального закона. 
2.19.В случае, когда в день прекращения Трудового договора выдать трудовую книжку  
невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель обязан 
направить 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 так же не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки в случаях 
несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений 
при увольнении работника по основанию, предусмотренному под пунктом «а» пункта 6 части 
первой статьи 81 или под пунктом 4 части  первой статьи 83 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. 
  2.20. В связи с изменениями в МБДОУ работы  (изменение количества групп, режима работы, 
введение новых форм обучения и воспитания и т.п.) при продолжении работы в той же 
должности допускается изменение существенных условий труда работника: 

- системы и условий оплаты труда; 
- льгот; 
- режима работы (установление или отмена неполного рабочего времени, совмещение 

профессий и др.); 
- наименования должности и др. 
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  Об этом работник должен быть поставлен в известность в письменной форме не позднее чем 
за 2 месяца до их введения (ст.73 ТК РФ). 
  2.21. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также срочный трудовой 
договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты работодателем лишь в 
случаях, предусмотренных статьями  81 Трудового кодекса (по инициативе работодателя) и 83 
ТК РФ (по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон). 
Расторжение Трудового договора по инициативе работодателя может быть расторгнуто при: 
- ликвидации организации; 
-  сокращение численности или штата работников организации; 
- несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие: 
- состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением; 
- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 
обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 
- прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 4 часов подряд в 
течение рабочего дня); 
- появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 
опьянения; 
- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей; 
- совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, 
умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную 
силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение 
дисциплинарных взысканий; 

-  установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 
нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой 
тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо 
создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 
- совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 
несовместимого с продолжением данной работы 
- в других случаях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами. 
Не допускается  увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая 
ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания 
в отпуске).  
  2.22. Увольнение в связи с сокращением штатов или численности работников либо по 
несоответствию занимаемой должности допускается при условии, если невозможно перевести 
увольняемого работника (с его согласия) на другую работу. 
  2.23. Прекращение Трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, а именно: 
- соглашение сторон; 
- истечение срока Трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые отношения 
фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 
- расторжение Трудового договора по инициативе работника; 
- расторжение Трудового договора по инициативе работодателя; 
- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю; 
- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами 
условий Трудового договора; 
Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 
Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 
2.24. Работник имеет право расторгнуть Трудовой договор, предупредив об этом работодателя 
в письменной форме не позднее чем за 2 недели, если иной срок не установлен Трудовым 
кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом. В течение указанного срока 
начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника  об 
увольнении. 
2.25. По соглашению между работником и работодателем Трудовой договор может быть 



 
 

6 
 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.  
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 так же в случаях 
установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных 
правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов или 
трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в 
заявлении работника. 
2.26. Помимо оснований, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными 
законами, основаниями прекращениями Трудового договора с педагогическими работниками 
являются: 

- недостаточная  квалификация, подверженной результатами аттестации; 
- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава образовательного 

учреждения; 
- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью воспитанников; 
- достижение предельного возраста для замещения соответствующей должности (статья 

332 ТК РФ); 
- согласно статьи 336 ТК РФ, которая дает дополнительные основания для прекращения 

Трудового договора. 
 

2.27.Перевод работника на другую работу производится только с его согласия, за исключением 
случаев, предусмотренных в ст.74 ТК РФ (по производственной необходимости для замещения 
временно отсутствующего работника), при этом работник не может быть переведен на работу, 
противопоказанную ему по состоянию здоровья. Продолжительность перевода на другую 
работу не может превышать одного месяца в течение календарного года. 
2.28.  Администрация   МБДОУ   обеспечивает  прохождение работниками медицинских 
осмотров в соответствующие сроки. 
 

 
                    3.ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ  РАБОТОДАТЕЛЯ 
 
  3.1.Работодатель имеет право: 
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, 
которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 
законами; 
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
- осуществлять подбор и расстановку кадров; 
- 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 Трудовым кодексом Российской федерации, иными федеральными законами; 
- принимать локальные и нормативные акты. 
3.2 Работодатель обязан: 
-  соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 
нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия Коллективного договора, 
соглашений, 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; 
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-  выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 
установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской федерации, настоящим 
правилам;  
- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 
непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 
- представлять работникам полную и достоверную информацию, необходимую для заключения 
Коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 
-  своевременно  выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 
уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением 
трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 
трудового права, других федеральных законов исполнительной власти; 
- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 
предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 
законами; 
- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением  ими трудовых 
обязанностей;  
 - не разрешается делать замечания педагогическим работникам по поводу их работы в 
присутствии детей и родителей во время проведения занятий; 
-осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 
федеральными законами; 
- возмещать вред, причиненный работникам в  связи с исполнением ими трудовых 
обязанностей, а  так же компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 
установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- отстранять от работы и (или) не допускать к ней лицо: 
а) появившееся на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 
опьянения; 
б) не прошедшее в установленном порядке обязательный медицинский осмотр;  

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 
нормативными актам и  трудовыми договорами. 

 
 

                               4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 
 
4.1.Работник имеет право на: 
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые 
установлены Трудовым  кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
- 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 выполняемой работы; 
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 
сокращенного рабочего времени для отдельных профессий, предоставлением еженедельных 
выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 
- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем 
месте; 
- проявление творчества, инициативы; 
- моральное и материальное поощрение по результатам своего труда; 
- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, 
установленным Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 
- совмещение профессий (должностей); 
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- участие в управлении организацией в предусмотренных  Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами коллективным договором формах; 
- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом 
способами; 
- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, в порядке  установленном 
Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 
- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 
компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иными федеральными законами; 
- обязательное социальное страхование в случаях предусмотренных федеральными законами.  
  4.2. Работник обязан: 
4.2.1. Выполнять требования Устава МБДОУ, Правила внутреннего трудового распорядка, 
Должностные инструкции и Локальные акты МБДОУ: 

    - добросовестно исполнять 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, о всех 
случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации; 
- 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; соблюдать чистоту и порядок в помещениях ДОУ, 
экономно расходовать материалы и энергоресурсы; воспитывать у детей бережное отношение 
к имуществу организации. 

- 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); 

 - проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать санитарные 
нормы и правила, гигиену труда; 

  - своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию; 
  - соблюдать этические нормы поведения на работе. Быть внимательными и 

вежливыми с членами коллектива Учреждения и родителями воспитанников; 
  - сотрудничать с семьей по вопросам воспитания, обучения и оздоровления детей; 
  - поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте, в служебных помещениях, 

соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей.  
  - эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 

оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и электроэнергию, другие 
материальные ресурсы; 

  - не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой информации 
сведений, полученных в силу служебного положения, распространение которых может 
нанести вред работодателю или его работникам. 
4.2.2. Работать добросовестно, соблюдать трудовую дисциплину (своевременно и точно 
выполнять распоряжения администрации; не отвлекать других работников от выполнения их 
трудовых обязанностей; своевременно приходить на работу; соблюдать установленную 
продолжительность рабочего времени (график работы) и др.).  
4.2.3. Согласовывать с администрацией планируемые изменения графика и режима работы, не 
покидать рабочее место вплоть до прихода сотрудника-сменщика. 
4.2.4. Не реже 1 раза в 3 года  повышать свою квалификацию. 
Повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного 
изучения специальной литературы, журналов, иной периодической специальной информации 
по своей должности (профессии, специальности), по выполняемой работе (услугам); 
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4.2.5. Проявлять заботу о воспитанниках МБДОУ, быть внимательными, осуществлять 
индивидуально-личностный подход к каждому ребенку. 
4.2.6. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию. 
4.2.7. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов. 
4.3. В помещениях ДОУ запрещается: 

- нахождение в верхней одежде и головных уборах; 
- громкий разговор и шум в коридорах во время занятий и дневного сна детей; 
- нахождение в помещении группы посторонних лиц без согласования с руководством; 
- использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 

отношениями с Работодателем, а также в период рабочего времени вести личные 
телефонные разговоры, читать книги, газеты иную литературу, не имеющую отношение 
к трудовой деятельности, пользоваться сетью Internet в личных целях, играть в 
компьютерные игры; 

- выносить и передавать другим лицам служебную информацию и сведения о 
персональных данных работников, воспитанников и родителей(законных 
представителей) ДОУ на бумажных и электронных носителях или в устной форме; 

4.4 Педагогическим и другим    работникам  дошкольного    образовательного 
учреждения запрещается: 

- изменять по своему усмотрению график сменности; 
- удлинять или сокращать продолжительность занятий с детьми и перерывы 
между ними; 
- оставлять детей без присмотра; 
- отдавать детей родителям в нетрезвом состоянии, лицам, не достигшим  18 лет, 
(в случае, если Родитель доверяет другим лицам забирать ребенка из Учреждения, 
при предоставлении заявления, с указанием лиц, имеющих право забирать 
ребенка); 
- курить в помещениях и на территории МБДОУ; 
- распивать спиртные напитки. 

           -  отвлекать работников МБДОУ от их непосредственной работы; 
- созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам. 
- делать замечания работникам в присутствии детей. 

В конце дня воспитатели обязаны проводить детей в раздевалку и проследить за их уходом 
домой в сопровождении родителей.  

 
5.Рабочее время и его использование 

5.1. Время начала и окончания работы учреждения установлено решением городской 
администрации: 

начало работы -  6 часов 45 минут 

окончание работы -  18 часов 45 минут 
5.2. В соответствии  с действующим трудовым законодательством РФ, для работников 
ДОУ устанавливается 5-дневная рабочая неделя, с двумя выходными днями (суббота, 
воскресенье).  Накануне праздничных дней продолжительность рабочей смены 
сокращается на 1 час. 
     При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 
переносится на следующий после праздничного рабочий день. 
5.3. Продолжительность рабочего времени педагогических работников: 
Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку 
заработной платы) для педагогических работников МБДОУ устанавливается исходя из 
сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю: 

- старший воспитатель, воспитатель, педагог-психолог. 
Не более 30 часов в неделю: 

- инструктор по физическому воспитанию; 
Не более 24 часов в неделю: 
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- музыкальный руководитель; 
Не более 20 часов в неделю: 
- учитель-логопед 

 Норма часов педагогической работы оговаривается в трудовом договоре. 
Не более 40 часов в неделю: 

       - заведующему, заместителю заведующего по АХЧ, заместителю заведующего по 
безопасности, младшему воспитателю, экономисту, делопроизводителю, повару, кухонному 
рабочему, рабочему по комплексному обслуживанию зданий, уборщику бытовых и 
служебных помещений, сторожу, дворнику, оператору стиральных машин, грузчику, 
кладовщику, кастелянше, швее,  электрику,  слесарю-сантехнику, плотнику, садовнику. 
      - для сторожей введен суммированный учет рабочего времени с  учетным периодом – 1 
год. 

- по желанию работника, с его письменного заявления он может за пределами основного 
рабочего времени работать по совместительству как внутри, так и за пределами МБДОУ. 
- к рабочему времени  относятся следующие периоды: заседания педагогического совета, 
общие собрания трудового коллектива, заседания методических комиссий,  родительские 
собрания, продолжительность которых составляет от 1 часа до 2,5 часов. 

Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 
- для работников в возрасте от четырнадцати до шестнадцати лет - не более 24 часов в 

неделю; 
- для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 часов в 

неделю; 
- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в неделю; 
- для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной 

оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени или опасным 
условиям труда, - не более 36 часов в неделю, по результатам аттестации рабочих мест 
для всех работников, условия труда на рабочих местах которых отнесены к вредным (3 
класс все степени) не более 36 часов в неделю. 

5.5. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, 
предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. Работа в выходной и не 
рабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двойном размере. По желанию 
работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть 
предоставлен другой день отдыха. 
5.6. Продолжительность рабочего дня педагогического, медицинского, 
обслуживающего персонала определяется графиком сменности, составленным не менее, чем 
за месяц и, утвержденным заведующим МБДОУ по согласованию с коллегиальным органом 
организации с соблюдением установленной продолжительности рабочего 
времени за неделю или другой учетный период. Составление графика работы осуществляется 
с учетом действующих санитарных правил и норм, обеспечения педагогической 
целесообразности, а также рационального использования рабочего времени сотрудника. 

В графике сменности указываются часы работы, перерывы для отдыха и приема пищи 
работников. График сменности должен быть объявлен работникам под роспись и вывешен на 
видном месте, как правило, не позднее, чем за один месяц до введения его в действие. 
5.7.По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как при приеме 
на работу, так и впоследствии неполный рабочий день (смена) или неполная рабочая неделя. 
Работодатель может устанавливать неполный рабочий день (смену) или неполную рабочую 
неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), 
имеющего ребенка до 14 лет (ребенка – инвалида в возрасте до 18 лет), а так же лица, 
осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, 
выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации. 
5.8.Питание воспитателей организуется вместе с детьми, либо во время сна детей при условии 
организации подмены. Также организуется питание младших воспитателей в том случае, если 
их рабочий день составляет 12 часов. Повара, шеф-повар и кухонный рабочий принимают 
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пищу на рабочем месте в рабочее время, для чего им устанавливается перерыв на 30 минут во 
время, оговоренное в графике сменности. Все категории работников принимают пищу на 
рабочем месте. 
5.9. Педагогическим и другим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 
- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и др. режимных 

моментов; 
- персоналу ДОУ, которые работают по сменам, запрещается оставлять работу до 

прихода сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работника работник 
заявляет об этом администрации, которая обязана принять меры к замене его другим 
работником. 

5.10. В случае неявки на работу по болезни или другой уважительной причине работник обязан: 
- своевременно, до начала рабочего дня,  известить администрацию; 
- предоставить соответствующий документ (листок временной нетрудоспособности) в 

первый день выхода на работу. 

5.11. Общие собрания трудового коллектива МБДОУ проводятся по мере необходимости, но 
не реже двух раз в год.  

Заседания педагогического совета один раз в два месяца. 
Общие родительские собрания созываются по усмотрению заведующего  МБДОУ, но не 

реже одного раза в полугодие,  групповые — по усмотрению воспитателей, но не реже одного 
раза в квартал. 

Заседание педагогического совета и общие собрания трудового коллектива должны 
продолжаться, как правило, не более двух часов, родительские собрания — не более 1,5 — 2 
часов. 
5.12. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 
(должности) и среднего заработка.  

 Продолжительность ежегодного отпуска работников дошкольных образовательных 
учреждений устанавливается в соответствии с действующим законодательством.   

Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 
оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается Правительством РФ: 

- Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 
календарных дня предоставляется следующим педагогическим работникам: заведующему, 
старшему воспитателю, воспитателю, музыкальному руководителю, педагогу-психологу, 
инструктору по физической культуре. Отпуска педагогическим работникам предоставляются, 
как правило, в летний период. 

- Продолжительность ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска 
составляет 56 календарных дней для следующих педагогических работников: учителю-
логопеду, воспитателю логопедической группы. 

- Продолжительность основного оплачиваемого отпуска составляет 28 календарных 
дней для следующих категорий работников: заместителю заведующего по АХЧ, младшему 
воспитателю,  экономисту, делопроизводителю, повару, кухонному рабочему, рабочему по 
комплексному обслуживанию зданий, уборщику бытовых и служебных помещений, сторожу, 
дворнику, оператору стиральных машин, грузчику, кладовщику, кастелянше, швее,  
электрику,  слесарю-сантехнику, плотнику, садовнику. 

Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается руководителем 
с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы МБДОУ и 
благоприятных условий для отдыха рабочих и служащих.  

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 31декабря 
текущего года и доводится до сведения всех работников под роспись. 

Предоставление отпуска заведующему МБДОУ оформляется приказом администрации  
в лице главы города. 

Всем остальным  работникам МБДОУ оформляется приказом руководителя учреждения, 
согласно составленному графику отпусков. 
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5.12. Администрация учреждения организует учет рабочего времени и его использования 
всеми работниками учреждения. В случае неявки на работу по болезни работник обязан срочно 
известить об этом администрацию, а также предоставить лист временной нетрудоспособности 
в первый день выхода на работу. 
5.13 Оплачиваемый отпуск работнику должен предоставляться ежегодно. С учетом статьи 124 
Трудового кодекса Российской Федерации запрещается не предоставление ежегодного 
оплачиваемого отпуска в течении 2 лет подряд. 
5.14. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 
истечении 6 месяцев его непрерывной  работы у данного работодателя. По соглашению сторон 
оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения 6 месяцев. 
по заявлению работника: 
- женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после  него; 
- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3 месяцев; 
-в других случаях предусмотренных федеральными законами; 
Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего 
года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, 
установленной у работодателя. 
5.15.По соглашению сторон между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 
отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна 
быть не менее 14 календарных дней. 
5.16.    По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его           
письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 
продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 
работодателем (или в соответствии с коллективным договором).   
5.17.  Каждый педагогический работник не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 
педагогической работы имеет право на длительный, сроком до 1 года, отпуск. 
5.18. Работодатель обязан по письменному заявлению работника предоставить отпуск без 
сохранения заработной платы: 

- работающим пенсионерам по старости - до 14 календарных дней в году; 
- родителям и женам/мужьям военнослужащих, погибших или умерших вследствие 
ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной 
службы - до 14 календарных дней в году; 
- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 
- работникам в случая рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 
родственников - до 5 календарных дней. 

5.19. Работники, успешно обучающиеся в ВУЗах, имеющих государственную аккредитацию, 
по заочной или вечерней формам обучения, имеют право на дополнительные отпуска с 
сохранением среднего заработка в соответствии с ТК РФ. 
5.20. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный 
отпуск или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть 
предоставлен с последующим увольнением. 
5.21. При временной нетрудоспособности организация выплачивает работнику пособие по 
временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным законом. 

Основанием для назначения пособия по временной нетрудоспособности является 
выданный в установленном порядке больничный листок (листок нетрудоспособности). 

5.22. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 
Российской Федерации и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 
предоставляется по их желанию в удобное для них время. К таким категориям относятся: 

- супруги военнослужащих; 
- граждане, получившие суммарную (накопленную) эффективную дозу облучения, 
превышающую 25 сЗв (бэр); 
- Герои Социалистического Труда и полные кавалеры Ордена Трудовой Славы; 
- почетные доноры России; 



 
 

13 
 

- Герои Советского Союза, Герои России, кавалеры Ордена Славы; 
- мужья, жены которых находятся в отпуске по беременности и родам. 

 

6.Порядок, место и сроки выплаты заработной платы 

6.1 Оплата труда работников дошкольного образовательного учреждения осуществляется в 
соответствии с Единой сеткой работников бюджетной организации, штатным расписанием и 
сметой расходов. 
6.2.Оплата труда работников осуществляется в зависимости от установленного разряда по 
оплате труда в соответствии с занимаемой должностью, уровнем образования и стажем работы, 
а также полученной квалификационной категории по итогам аттестации. 
6.3.Заработная плата работникам  производится в соответствии  с «Положением об оплате 
труда МБДОУ, нормативными локальными актами ДОУ регламентирующими распределение 
стимулирующих доплат и надбавок и оказания материальной помощи работникам.  
6.4. Заработная плата выплачивается работникам каждые полмесяца: 07 и 22 числа каждого 
месяца: 25 числа выплачивается первая часть заработной платы работника за текущий месяц - 
в сумме не менее 40% должностного оклада; 10 числа месяца, следующего за расчетным, 
производится полный расчет с работником. 
6.5.  При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, выплата 
заработной платы производится перед наступлением этих дней. Оплата времени отпуска 
производится не позднее трех дней до начала отпуска. 
6.6.  Выплата заработной платы производится в валюте РФ, путём перечисления в безналичной 
денежной форме на указанный работником расчетный счет. 
6.7.  Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в размерах и порядке, 
предусмотренном действующим законодательством РФ. 
6.8.  В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 
начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 
федеральными законами. К ним относится отстранение от работы: 
- больным туберкулезом. На период отстранения работникам выдаются пособия по 
государственному социальному страхованию; 
- если лицо является носителем возбудителей инфекционных заболевания и может явиться 
источником распространения инфекционных заболеваний и невозможно перевести работника 
на другую работу. На период отстранения работникам выплачивается пособие по социальному 
страхованию; 
- в связи с непрохождением обязательного предварительного или периодического 
медицинского осмотра (обследования) не по вине работника.  

 
 

7. Поощрения за успехи в работе  
7.1.  За образцовое выполнение трудовых обязанностей повышение 

эффективности и качества работы с детьми, за продолжительный и безупречный труд, 
новаторство и другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 

а) объявление благодарности; 
б) установление премий стимулирующего и компенсационного характера; 
в) награждение Почетной грамотой. 

В МБДОУ могут быть предусмотрены и другие поощрения. 
       7.2. За особые трудовые заслуги работники МБДОУ представляются в 
вышестоящие органы к награждению орденами, медалями, Почетными грамотами, 
нагрудными значками и другим поощрениям. 
       При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 
морального стимулирования труда. 

 Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива 
дошкольного образовательного учреждения и заносятся в Трудовую книжку 
отличившегося работника. 
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7.3.  Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, 
предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-
культурного  и жилищно-бытового обслуживания.   Таким   работникам   предоставляется   
также преимущество при продвижении по работе. 

 

 

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

    8.1.  Нарушения трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее 
исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой 
применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных 
мер, предусмотренных действующим законодательством. 
   8.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 
исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 
работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 
- замечание; 
- выговор; 
- увольнение по соответствующим основаниям. 
   Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине (часть 5 статьи 189) для 
отдельных категорий работников могут быть предусмотрены также и другие дисциплинарные 
взыскания. 
   8.3.  К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника по 
основаниям, предусмотренным пунктами 5,6,9 или 10 части первой статьи 81 или пунктом 1 
статьи 336 Трудового Кодекса, а также пунктом 7 или 8 части первой статьи 81 Трудового 
Кодекса  в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо 
соответственно аморальный проступок совершены работником по месту работы и в связи с 
исполнением им трудовых обязанностей. 
 Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях: 
-  Пункт 5 статьи 81 (Расторжение трудового договора по инициативе работодателя)  
Неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 
обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание. 
- Пункт 6 статьи 81. 
   Однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 
а) прогула, то есть 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 четырех часов подряд в течение рабочего 
дня (смены); 
б) появление работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории учреждения – 
работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять 
трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 
опьянения; 
в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и 
иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением  им трудовых обязанностей, в том 
числе разглашение персональных данных другого работника; 
г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, 
умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную 
силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица , 
уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях; 
д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 
нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой 
тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо 
создавало реальную угрозу наступления таких последствий. 
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- Пункт 7 статьи 81.  
  Совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные 
или товарные ценности, если эти действия дают основания для  утраты доверия к нему со 
стороны работодателя. 
- Пункт 8 статьи 81. 
  Совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 
несовместимого с продолжением данной работы. 
- Пункт 9 статьи 81. 
  Принятия необоснованного решения руководителем учреждения, его заместителями 
повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование 
или иной ущерб имуществу организации. 
- Пункт 10 статьи 81. 
  Однократного грубого нарушения руководителем учреждения , его заместителями своих 
трудовых обязанностей. 
- Пункт 1 статьи 336 (дополнительные основания прекращения трудового договора с 
педагогическими работниками). 
  Повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного учреждении. 
 Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 
федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. 
    При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 
проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

8.4 До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 
затребованы объяснения в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное 
объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснения не 
может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 
Дисциплинарные взыскания применяются администрацией непосредственно за 

обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая 
времени болезни или пребывания работника в отпуске. 

Дисциплинарное взыскание не может быть наложено позднее шести месяцев, со дня 
совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному 
делу. 
   8.5. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание. 

8.6.Приказ (распоряжение) в применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов 
объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный 
срок. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий 
акт. 
8.7.Если в течение года со дня наложений дисциплинарного взыскания работник не будет 
подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся 
дисциплинарному взысканию.  

Администрация по своей инициативе или по ходатайству трудового коллектива может 
издать приказ (распоряжение) о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник 

не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как хороший, 
добросовестный работник. 
8.8.В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в 
настоящих Правилах, к работнику не применяются. 
8.9. Трудовой коллектив вправе снять примененное им взыскание досрочно, до истечения года 
со дня его применения, а также ходатайствовать о досрочном снятии дисциплинарного 
взыскания или о прекращении действия иных мер, примененных администрацией за 
нарушение трудовой дисциплины, если член коллектива не допустил нового нарушения 
дисциплины и проявил себя как добросовестный работник. 
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9. ОХРАНА ТРУДА. 
 

9.1. Работник обязан (ст. 214 ТК РФ): 
 соблюдать  требования охраны труда, установленные законами и иными нормативными 

правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда; 
 правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 
 проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране 

труда, оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж 
по охране труда; 

 соблюдать требования пожарной безопасности;  
 немедленно извещать руководителя, ответственного по охране труда в любой ситуации, 

угрожающей жизни и здоровью детей, о несчастном случае в ДОУ. 
9.2.Заведующий и ответственный по охране труда обязаны соблюдать требования, 
установленные статьей 212 ТК РФ и другими нормативными правовыми нормами охраны 
труда. 

 
 

10.  ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНОЕ ПОЛОЖЕНИЕ 
 
10.1.  По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники и 
Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативно-
правовых актов РФ. 
10.2.По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут вноситься 
изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. 
 

Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются в дошкольном образовательном 
учреждении на видном месте. 

 
 
 
 
 

                                    
 
 
 






