
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

  1.1. Настоящие Правила - это нормативный акт, регламентирующий порядок приема и 

увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 

договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 

взыскания, а также другие вопросы регулирования трудовых отношений. Правила 

способствуют эффективной организации работы коллектива образовательного учреждения, 

укреплению трудовой дисциплины. 

  1.2. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка принимаются на общем 

собрании трудового коллектива и утверждаются  заведующим  детским садом. 

  1.3. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются администрацией ДОУ, а также: трудовым коллективом в соответствии с их 

полномочиями и действующим законодательством. 
 

2. ПРИЕМ И УВОЛЬНЕНИЕ РАБОТНИКОВ 

2.1. Принимаемый на основную работу при приеме представляет следующие документы: 
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

если трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

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

военную службу; 

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

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

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

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 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 ТК РФ, 

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

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая 

выдана 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 федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые 

административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 

веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 

до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному 

наказанию. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы ТК РФ, иными федеральными законами, 

указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении 

трудового договора дополнительных документов. 

2.2. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации. 

2.3. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 

книжка (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным 
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федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на 

лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, 

работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Фонда 

пенсионного и социального страхования Российской Федерации сведения, необходимые 

для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) 

учета. 

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 (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.4. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный ценз, 

который определяется в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации в сфере образования. 

2.5. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим 

в законную силу приговором суда; 

имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести 

и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, за исключением случаев, 

предусмотренных частью третьей настоящей статьи; 

имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем настоящей части; 

признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй настоящей статьи, имевшие 

судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней 

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

незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую 

помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 

государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной 

безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении которых по обвинению в 

совершении этих преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут 

быть допущены к педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 

государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической 

деятельности. 

2.6. Лица, поступающие на работу по совместительству, предъявляют: 

справку с места основной работы с указанием должности, графика работы, 

квалификационной категории; паспорт; документы об образовании; 
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медицинскую книжку с отметкой о допуске к работе; страховое свидетельство 

государственного пенсионного страхования 

документы о повышении квалификации. 

2.7.   Прием на работу осуществляется в следующем порядке:                             

  - оформляется заявление поступающим на имя заведующего ДОУ;                              

  - составляется и подписывается трудовой договор (ст. 67 ТК РФ);                  

 -  издается приказ о приеме на работу, который доводится до сведения 

нового работника под роспись (ст. 68 ТК РФ); 
Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного 

трудового договора. 

2.8. До заключения трудового договора принимаемый знакомится:                                         

с Уставом ДОУ; 

Правилами внутреннего трудового распорядка; 

должностными инструкциями; 

с приказом по охране труда; 

инструкциями по противопожарной безопасности, охране жизни детей; 

оформляется личное дело на нового работника (листок по учету кадров; автобиография; 

копии документов об образовании, повышении квалификации, приказ о назначении). 

2.9. При приеме на работу или при переводе работника на другую работу руководитель 

ДОУ обязан разъяснить его права и обязанности, ознакомить с условиями оплаты его труда, 

графиком работы, Положением о надбавках, доплатах, премировании сотрудников ДОУ. 

2.10. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования, свидетельство ИНН 

оформляются в образовательном учреждении. 

2.11.  Перевод работника на другую работу производится только с его согласия  (за 

исключением случаев, предусмотренных в ст. 72 ТК РФ, ст. 721 ТК РФ, ст. 722 ТК РФ, ст. 

73 ТК РФ, ст. 74 ТК РФ). 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. 

2.12. В связи с изменениями в организации работы ДОУ, (изменение режима работы, 

количества групп, введение новых форм обучения и воспитания и т.п.)  допускается при 

продолжении работы в той же должности, по специальности, квалификации, изменение 

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

работы, установление или отмена неполного рабочего времени, совмещение профессий, 

изменение наименования должностей и другие. 

Об этом работник должен быть поставлен в известность в письменной форме не позднее, 

чем за два месяца до их введения (ст. 74 ТК РФ). Если существенные прежние условия труда 

не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в иных условиях, 

то трудовой договор прекращается в соответствии с п. 2 ст. 81 ТК РФ. 

2.13. Срочный трудовой договор (ст. 59 ТК РФ), заключенный на определенный срок (не 

более пяти лет), расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть 

предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения. В случае если 

ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора, а работник 

продолжает работу после истечения срока трудового договора, трудовой договор считается 

заключенным на неопределенный срок. 

2.14. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников либо по 

несоответствию занимаемой должности допускается при условии, если невозможно 

перевести увольняемого работника с его согласия на другую работу и по получении 

предварительного согласия соответствующего выборного (профсоюзного органа ДОУ). 

2.15. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также срочный трудовой 

договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты администрацией лишь в 

случаях, предусмотренных статьями 81 и 83 ТКРФ. 

2.16. Заведующий ДОУ имеет право расторгнуть трудовой договор (п. 1 и 2 ст. 336 ТК РФ) 

с педагогическим работником: 

- за повторное в течение одного года грубое нарушение Устава образовательного 

учреждения; 



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

психическим насилием над личностью ребенка. 

2.17. В день увольнения, заведующий ДОУ, обязан выдать работнику его трудовую книжку 

с внесенной в нее записью об увольнении, а также по письменному заявлению работника 

выдать копии документов, связанных с его работой. 

 
3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

Работодатель имеет право: 

3.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

3.3. поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

3.4. 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, требований охраны труда; 

3.5. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

3.6. принимать локальные нормативные акты (за исключением работодателей - физических 

лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями); 

3.7. создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

3.8. создавать производственный совет (за исключением работодателей - физических лиц, 

не являющихся индивидуальными предпринимателями) - совещательный орган, 

образуемый на добровольной основе из числа работников данного работодателя, имеющих, 

как правило, достижения в труде, для подготовки предложений по совершенствованию 

производственной деятельности, отдельных производственных процессов, внедрению 

новой техники и новых технологий, повышению производительности труда и 

квалификации работников. Полномочия, состав, порядок деятельности производственного 

совета и его взаимодействия с работодателем устанавливаются локальным нормативным 

актом. К полномочиям производственного совета не могут относиться вопросы, решение 

которых в соответствии с федеральными законами отнесено к исключительной 

компетенции органов управления организации, а также вопросы представительства и 

защиты социально-трудовых прав и интересов работников, решение которых в 

соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными законами отнесено к 

компетенции профессиональных союзов, соответствующих первичных профсоюзных 

организаций, иных представителей работников. Работодатель обязан информировать 

производственный совет о результатах рассмотрения предложений, поступивших от 

производственного совета, и об их реализации; 

3.9. реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда; 

3.10. проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права (самообследование). 

 

Работодатель обязан: 
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3.11. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 

договора, соглашений и трудовых договоров; 

3.12. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

3.13. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

3.14. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

3.15. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

3.16. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату 

в сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, правилами 

внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

3.17. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном ТК РФ; 

3.18. предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

3.19. знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

3.20. своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного контроля (надзора) за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 

осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

3.21. 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; 

3.22. создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией 

в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором 

формах; 

3.23. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

3.24. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

3.25. возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 

3.26. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 

числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 
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3.27. Заведующий обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника детского 

сада (ст. 76 ТК РФ): 

• появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 

• не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или 

периодический медицинский осмотр; 

• не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда; 

• при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

• по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

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

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения работы или 

недопущения к работе. 

3.28. Предоставлять отпуска работникам ДОУ в соответствии с утвержденным графиком. 

Ознакомить работников ДОУ не позднее, чем за две недели (ст. 123 ТК РФ) с графиком 

отпуска. 

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

Работник имеет право на: 

4.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены настоящим ТК РФ, иными федеральными законами; 

4.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

4.3. рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

4.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

4.5. 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; 

4.6. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

4.7. подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

4.8. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

4.9. участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

4.10. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

4.11. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

4.12. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

4.13. возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, 

и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 
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4.14.обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

4.15. предоставление отпуска без сохранения заработной платы. По семейным 

обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному 

заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

работодателем. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 

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

родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, 

федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и 

органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, 

погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при 

исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, 

связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 календарных дней в году; 

работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до пяти календарных дней; 

в других случаях, предусмотренных ТК РФ,  иными федеральными законами либо 

коллективным договором. 

4.16.  назначение и выплату пособий по временной нетрудоспособности по беременности и 

родам. 

Основанием для назначения и выплаты пособий по временной нетрудоспособности, по 

беременности и родам является листок нетрудоспособности, сформированный 

медицинской организацией и размещенный в информационной системе страховщика в 

форме электронного документа, подписанный с использованием усиленной 

квалифицированной электронной подписи медицинским работником и медицинской 

организацией, если иное не установлено настоящим Федеральным законом. 

4.17. предоставление гарантий и компенсаций работникам, совмещающим работу с 

получением образования. 

Гарантии и компенсации работникам, совмещающим работу с получением образования, 

предоставляются при получении образования соответствующего уровня впервые. 

Указанные гарантии и компенсации также могут предоставляться работникам, уже 

имеющим профессиональное образование соответствующего уровня и направленным для 

получения образования работодателем в соответствии с трудовым договором или 

ученическим договором, заключенным между работником и работодателем в письменной 

форме. 

К дополнительным отпускам, предусмотренным статьями 173 - 176 ТК РФ, по соглашению 

работодателя и работника могут присоединяться ежегодные оплачиваемые отпуска. 

Работнику, совмещающему работу с получением образования одновременно в двух 

организациях, осуществляющих образовательную деятельность, гарантии и компенсации 

предоставляются только в связи с получением образования в одной из этих организаций (по 

выбору работника). 

Форма справки-вызова, дающей право на предоставление гарантий и компенсаций 

работникам, совмещающим работу с получением образования, утверждается федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере высшего 
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образования, по согласованию с федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере общего образования. 

4.18. Работник обязан: 

4.19. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

4.20. соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

4.21. соблюдать трудовую дисциплину; 

4.22. выполнять установленные нормы труда; 

4.23. 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; 

4.24. незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества). 

 

     Педагоги ДОУ обязаны: 

 4.24. Строго соблюдать трудовую дисциплину (выполнять п. 4.1- 4.15 настоящего 

документа). 

 4.25.  Уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные особенности, знать его 

склонности и особенности характера помогать ему в становлении и развитии личности. 

 4.26. Нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье ребенка, 

обеспечивать охрану жизни и здоровья детей, соблюдать санитарные правила, отвечать за 

воспитание и обучение детей; 

- выполнять требования медперсонала, связанные с охраной и укреплением здоровья детей, 

проводить закаливающие мероприятия, четко следить за выполнением инструкций об 

охране жизни и здоровья детей в помещениях образовательного учреждения и на детских 

прогулочных участках. 

 4.27. Выполнять договор с родителями, сотрудничать с семьей ребенка по вопросам 

воспитания и обучения, проводить родительские собрания, консультации, заседания 

родительского комитета, уважать родителей, видеть в них партнеров. 

 4.28. Участвовать в работе педагогических Советов, изучать педагогическую литературу, 

знакомиться с опытом работы других педагогов, постоянно повышать свою квалификацию. 

 4.29. Вести работу в информационно-методическом кабинете, подбирать методический 

материал для практической работы с детьми, оформлять наглядную педагогическую 

информацию для родителей. 

 4.30.  В летний период организовывать оздоровительные мероприятия на участке под 

непосредственным руководством врача, старшей медсестры, старшего воспитателя. 

 4.31. Работать в тесном контакте с администрацией, специалистами, вторым педагогом, 

помощником воспитателя в своей группе. 

 4.32. Допускать на свои занятия администрацию и представителей общественности по 

предварительной договоренности с администрацией ДОУ. 

 4.33. Нести материальную ответственность за дидактические пособия, предметно-

развивающую среду своей группы.                                                

 
 

                 5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 

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

суббота   и воскресенье. Продолжительность рабочего дня для воспитателей определяется 

из расчета 36 часов в неделю. 

   5.2.   ДОУ работает с 7.30 до 18.00. 



   5.3. Воспитатели ДОУ должны приходить на работу за 10 минут до начала рабочего 

времени. Оканчивается рабочий день воспитателей ДОУ в 18.00 и в зависимости от графика 

работы. В конце дня воспитатели обязаны проводить детей в раздевалку, проследить за 

уходом детей домой в сопровождении родителей (родственников). 

    5.4. Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно-

хозяйственного, обслуживающего персонала определяется из расчета 36 - часовой рабочей 

недели, для мужнин - 40 часовой рабочей недели и в соответствии с графиком. 

Графики работы утверждаются заведующей ДОУ и предусматривают время начала и 

окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Графики объявляются работникам под 

подпись. 

 5.5. Администрация имеет право поставить специалиста, воспитателя, музыкального 

руководителя, старшего воспитателя на замену воспитателя в группу для работы с детьми 

в случае производственной необходимости. 

5.6. Администрация организует учет рабочего времени и его использования всех 

работников ДОУ. 

5.7.   В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой 

возможности известить администрацию как можно раньше, а также предоставить листок 

временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

 

6. ОРГАНИЗАЦИЯ И РЕЖИМ РАБОТЫ ДОУ 

 6.1. Привлечение к работе работников в установленные графиком выходные и 

праздничные дни запрещено и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных 

законодательством. 

6.2. Администрация ДОУ привлекает работников к дежурству по ДОУ в рабочее время. 

График дежурств составляется на месяц и утверждается заведующей по согласованию с 

СТК или профсоюзным органом. 

6.3. Общие собрания трудового коллектива проводятся по мере необходимости, но не реже 

одного раза в год. 

Заседания педагогического Совета проводятся не реже трех раз в год. Все заседания 

проводятся в нерабочее время и не должны продолжаться более двух часов, родительские 

собрания - более полутора часов. 

6.4. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения СТК 

ДОУ не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за 

две недели до его начала (ст. 123 ТК РФ). 

6.5. Педагогическим и другим работникам запрещается: 

изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

говорить о недостатках и неудачах ребенка при других родителях и детях; 

унижать достоинство ребенка. 

6.6. Посторонним лицам разрешается присутствовать на занятиях в ДОУ по согласованию 
с администрацией. 

6.7. Не разрешается делать замечаний педагогическим работникам по поводу их работы во 

время проведения занятий, в присутствии детей и родителей. 

 

7. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

7.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие 

достижения в работе применяют следующие поощрения (ст. 191ТКРФ): 

  • объявление благодарности; 

  • премирование; 

  • награждение ценным подарком; 

  • награждение почетной грамотой; 

  • представление к званию лучшего по профессии. 

7.2. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с ТК. 



7.3. Поощрения объявляются приказом заведующего ДОУ и доводятся до сведения 

коллектива. 

7.4. В трудовую книжку работника вносятся записи о награждениях (грамоты, нагрудные 

знаки, медали, звания). Поощрения (благодарности, премии) записываются в карточку 

учет, кадров (раздел 7 карточки формы Т-2). 

7.5. Работникам, успешно и добросовестно выполняющие свои трудовые обязанности, в 

первую очередь предоставляются преимущества и льготы в области социально-

культурного обслуживания. За особые трудовые заслуги работники представляются в 

вышестоящие органы к государственным наградам и присвоению званий. 

 

8.ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ (СТ.199ТКРФ) 
8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение 

вследствие умысла, самонадеянности либо небрежности 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 нарушение трудовой дисциплины применяются следующие меры дисциплинарного 

взыскания (ст. 192 ТК РФ): 

     • замечание; 

     • выговор; 

     • увольнение. 

8.3. За систематическое нарушение трудовой дисциплины, прогул или появление на работе 

в нетрезвом состоянии работник может быть переведен на нижеоплачиваемую работу или 

смещению на другую должность. К педагогическим работникам перевод на 

нижеоплачиваемую работу на срок до трех месяцев или смещение на низшую должность на 

тот же срок не применяются. 

8.4. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за 

систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 

возложениях на него трудовым договором, уставом или правилами внутреннего трудового 

распорядка.  Если к работнику ранее применились меры дисциплинарного или 

общественного взыскания, за прогул без уважительных причин, а также за появление на 

работе в нетрезвом состоянии. 

Прогулом считается неявка на работу без уважительных причин в течение всего рабочего 

дня, а также отсутствие на работе более 4 часов в течение рабочего дня. 

8.5.  Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделенным 

правом приема и увольнения данного работника - заведующим ДОУ. 

8.6. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

8.7. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

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

времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

8.8. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, 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. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений 

и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской 

Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со 

дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. 



8.9. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

8.10. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

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

считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться 

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

акт. 

8.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

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

   Правила внутреннего трудового распорядка ДОУ «Детский сад № 7» с.Мохча относятся 

к локальным правовым актам, регламентирующим отношения внутри коллектива. 


