
 
 



 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила)- локальный 

нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации 

(далее - Кодекс) и иными федеральными законами 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 иные вопросы 

регулирования взаимоотношений в Муниципальном бюджетном дошкольном образовательном 

учреждении «Детский сад №24 «Василек» (далее - Работодатель). 

1.2. Правила призваны способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному 

использованию рабочего времени, совершенствованию организации труда. 

1.3. Работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем. 

1.4. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка, конкретизируя ст.ст. 21, 22 ТК РФ, 

устанавливают взаимные правила и обязанности работодателя и работников, ответственность за их 

соблюдение и исполнение. 

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка детского сада утверждаются заведующей ДОУ и 

согласовываются советом Учреждения, согласно ст. 190 Трудового кодекса РФ.  

1.6. Текст Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в образовательном учреждении 

на видном месте. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

2.1. Порядок приема на работу 

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в 

данном образовательном учреждении. 

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст.57 ТК РФ) путем составления и 

подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную волю по всем 

существенным условиям труда работника. Один экземпляр трудового договора хранится в 

учреждении, другой – у работника. 

2.1.3.При приеме на работу работник обязан предъявить администрации образовательного 

учреждения: 

а) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 

работник поступает на работу на условиях совместительства; 

б)   паспорт или другой документ, удостоверяющий личность (удостоверение беженца в Российской 

Федерации, выданное в установленном порядке; иностранный паспорт и подтверждение 

установленного образца на право трудовой деятельности на территории России – для граждан 

иностранных государств); 

в)   медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в 

образовательном учреждении(ст. 69 ТК РФ, закон «Об образовании»); 

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

службу. 



д) в соответствии с ТКХ (требованиями) или с Единым тарифно квалификационным справочником, 

обязаны предъявить документы, подтверждающие образовательный уровень и профессиональную 

подготовку. 

е) в случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой 

счет, работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного 

Фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального( персонифицированного) учета.  

е) работник должен предоставить справку об отсутствии судимости. 

2.1.4. Прием на работу в образовательное учреждение без предъявления перечисленных документов 

не допускается. Вместе с тем, администрация детского сада не вправе требовать предъявления 

документов, помимо предусмотренных законодательством, например, характеристики с прежнего 

места работы, справки о жилищных условиях и т.д. 

2.1.5. Прием на работу оформляется приказом заведующей детского сада на основании письменного 

трудового договора. Приказ объявляется работнику под расписку (ст. 68 ТК РФ). 

2.1.6. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного 

договором. 

Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник должен приступить к 

работе на следующий день после вступления договора в силу. 

Если работник не приступил к работе в день начала работы, то работодатель имеет право 

аннулировать трудовой договор (ст. 61 ТК РФ). 

2.1.7. В соответствии с приказом о приеме на работу, администрация образовательного учреждения 

обязана в недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника согласно Инструкции о 

порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях. 

На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. 

2.1.8. Трудовые книжки работников хранятся в ДОУ как документы строгой отчетности. 

Трудовая книжка заведующего ДОУ хранится в органах управления образованием. 

2.1.9. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация ДОУ 

знакомит ее владельца под расписку в Листе ознакомления. 

2.1.10. На каждого работника ДОУ ведется личное дело, состоящее из заверенной копии приказа о 

приеме на работу, копии документа об образовании и профессиональной подготовке, медицинского 

заключения об отсутствии противопоказаний к работе в образовательном учреждении, документов, 

предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки, аттестационного листа. 

Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора. 

2.1.11. Заведующая ДОУ вправе предложить работнику заполнить листок по учету кадров, 

автобиографию для приобщения к личному делу. 

2.1.12. Личное дело работника хранится в ДОУ, в том числе и после увольнения, до достижения им 

возраста 75 лет. 

2.1.13. О приеме работника в ДОУ делается запись в Книге учета личного состава. 

2.1.14. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен (под расписку) с учредительными 

документами и локальными правовыми актами учреждения, соблюдение которых для него 

обязательно, а именно: с Уставом ДОУ, Правилами внутреннего трудового распорядка, 

Должностной инструкцией, Инструкцией по охране труда, Правилами по технике безопасности, 



пожарной безопасности, санитарногигиеническими требованиями и другими нормативно-

правовыми актами образовательного учреждения, упомянутыми в трудовом договоре. 

2.1.15. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено 

условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

2.1.16. 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, условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если 

стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы. 

2.1.17. В период испытания на работника распространяются положения трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, 

соглашений, локальных нормативных актов. 

2.1.18. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя Работодателя и его 

заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей филиалов, представительств 

или иных обособленных структурных подразделений организации - шести месяцев, если иное не 

установлено федеральным законом (ст. 70 ТК РФ) 

 

2.2. Отказ в приеме на работу 

2.2.1. Отказ администрации в заключение трудового договора может быть обжалован в суде. 

 

2.3. Перевод на другую работу 

2.3.1. Требование от работника выполнения работы, не соответствующей специальности, 

квалификации, должности либо с изменением размера заработной платы, льгот и других условий 

труда, обусловленных трудовым договором, обычно связано с его переводом на другую работу. 

Такой перевод допускается только с согласия работника (ст.72 ТК РФ). 

2.3.2. Перевод на другую работу в пределах ДОУ оформляется приказом руководителя, на основании 

которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного 

перевода). 

2.3.3. Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, предусмотренных 

ст.ст.72, 74 ТК РФ. Об изменении существенных условий труда работник должен быть поставлен в 

известность за два месяца в письменном виде. 

2.3.4.В случае производственной необходимости администрация дошкольного образовательного 

учреждения имеет право переводить работника на срок до одного месяца на не обусловленную 

трудовым договором работу в том же образовательном учреждении. Продолжительность перевода на 

другую работу для замещения отсутствующего работника не может превышать одного месяца в 

течение календарного года (с 1 января по 31 декабря). При этом работник не может быть переведен 

на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.  

 

2.4. Прекращение трудового договора 

2.4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным 

законодательством (гл.13 ТК РФ). 

2.4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор (контракт), заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели (ст.80 ТК РФ). 



При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным действующим 

законодательством, администрация может расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит 

работник. 

Независимо от причин прекращения трудового договора администрация ДОУ обязана: 

− издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых случаях и пункта 

(части) статьи ТК, послужившей основанием прекращения трудового договора; 

− выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку. 

2.4.3. Днем прекращения трудового договора во всех случаях считается последний день работы 

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

соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

2.4.4. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном 

соответствии с формулировками действующего законодательства. 

При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке 

формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним. 

 

 

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

3.1. Права работодателя: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, 

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу Работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка организации, соблюдения Правил; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами. 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- вести от лица Учреждения взаимодействия с различными организациями;  

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения Работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и 

вступать в них. 

 

3.2. Обязанности работодателя: 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия 

данных правил, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными 

средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- всемерно укреплять трудовую и педагогическую дисциплину; 



- совершенствовать учебно-воспитательный процесс, распространять и внедрять передовой опыт 

работы в ДОУ; 

- вести учет рабочего времени, фактически отработанного работниками производительным трудом;  

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные ТК РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка организации, трудовыми 

договорами;   

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей; 

- 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, 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

- создавать условия, необходимые для нормального развития детей, а также обеспечивающие охрану 

их жизни и здоровья; 

- проводить противопожарный инструктаж (вводный, первичный и повторный) для изучения Правил 

пожарной безопасности; 

- своевременно предоставлять отпуска работникам дошкольного учреждения в соответствии с 

утвержденным на год графиком;  

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля над соблюдением трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других 

федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в 

установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные Кодексом, федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями и трудовыми договорами. 

 

3.3.  Ответственность работодателя: 

- за уровень квалификации работников дошкольного образовательного учреждения;  

 - реализацию образовательных программ в соответствии с требованиями федерального 

государственного образовательного стандарта;  

 - за качество образования дошкольников;  

 - за жизнь и здоровье, соблюдение прав и свобод работников и воспитанников дошкольного 

образовательного учреждения во время образовательного процесса;  

 - за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава дошкольного 

образовательного учреждения, Правил внутреннего трудового распорядка, иных локальных 

нормативных актов, распоряжений органов управления образованием, должностных обязанностей - 

дисциплинарную ответственность;  



 - за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил 

организации учебно-воспитательного процесса заведующий привлекается к административной 

ответственности;  

- за причинение дошкольному образовательному учреждению ущерба в связи с исполнением или 

неисполнением своих должностных обязанностей заведующий несет материальную ответственность 

в порядке и пределах, установленных трудовым и гражданским законодательством.  

 

 

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА 

 

4.1. Права работника: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые 

установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами 

организации и безопасности труда; 

- 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 ТК РФ, иными федеральными законами; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом 

способами; 

- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными 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 Кодексом, иными федеральными законами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в 

порядке, установленном Кодексом, иными федеральными законами. 

 

4.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, 

использовать все рабочее время для производительного труда, качественно и в срок выполнять 

производственные задания и поручения; 

- соблюдать настоящие Правила дошкольного образовательного учреждения, в том числе режим 

труда и отдыха;  



- соблюдать трудовую дисциплину: приходить на работу за 5-7 минут до начала рабочего дня; 

- своевременно и точно исполнять распоряжения и указания администрации, быть вежливыми с 

родителями и членами коллектива, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам 

выполнять их трудовые обязанности; 

- соблюдать требования по технике безопасности, правила противопожарной безопасности, 

производственной санитарии и гигиене труда, производственной охране, пользоваться средствами 

индивидуальной защиты; 

- бережно относиться к имуществу Работодателя и других работников, экономно и рационально 

использовать материальные ресурсы; 

- вести себя достойно, соблюдать правила этики поведения; 

- строго соблюдать инструкцию по охране жизни и здоровья детей, содержать в чистоте и порядке 

свое рабочее место; 

- соблюдать законные права и свободы воспитанников;  

- 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); 

- систематически проходить медицинские обследования; 

- эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать сырье, 

электроэнергию, топливо и другие материальные ресурсы;  

 - систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые приемы и методы работы, 

совершенствовать профессиональные навыки;  

 - информировать администрацию дошкольного образовательного учреждения либо 

непосредственного руководителя, либо иных должностных лиц о причинах невыхода на работу и 

иных обстоятельствах, препятствующих надлежащему выполнению работником своих трудовых 

обязанностей;  

- представлять администрации дошкольного образовательного учреждения информацию об 

изменении фамилии, семейного положения, места жительства, смены паспорта, иного документа, 

удостоверяющего личность, утере страхового свидетельства обязательного пенсионного 

страхования.  

 

4.2.1. Обязанности воспитателей дошкольного образовательного учреждения 

 - соблюдать трудовую дисциплину; 

 - обеспечивать охрану жизни, физического и психического здоровья воспитанников; 

 - соблюдать санитарные правила; 

- строго выполнять требования медицинского персонала дошкольного учреждения в отношении 

охраны и укрепления здоровья воспитанников; 

 - партнерское взаимодействие с семьями детей по вопросам, касающимся их воспитания и обучения; 

 - проведение родительских собраний, заседаний родительского комитета, различных консультаций; 

 - отслеживать посещаемость группы воспитанниками, об отсутствующих сообщать медработнику, а 

медработник руководителю; 



 - планировать учебно-воспитательную деятельность, держать администрацию дошкольного 

образовательного учреждения в курсе своих планов; соблюдать правила и режим ведения 

документации; 

- подготовка к занятиям, изготовление пособий, подготовка игр, использование на занятиях новых 

технологий и технического оснащения; 

- принимать участие в работе педагогического совета дошкольного учреждения; 

- проводить работу по подготовке выставок, стендов, детских праздников, по праздничному 

оформлению помещения дошкольного учреждения; 

 - организация летнего отдыха воспитанников в дошкольном образовательном учреждении с 

проведением оздоровительных мероприятий в соответствии с установленными правилами; 

- координировать работу помощника воспитателя, а также в рамках образовательного процесса 

других работников; 

- воспитатель обязан уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные особенности, знать 

особенности его характера, помогать ему в становлении и развитии личности. 

 

4.3. Работнику запрещается: 

- отдавать детей кому-либо, кроме родителей (опекунов, законных представителей); 

- изменять по своему усмотрению график сменности; 

- удлинять или сокращать продолжительность занятий с детьми и перерывы между ними; 

- оставлять детей без присмотра; 

- отпускать детей домой одних по просьбе родителей; 

- допускать присутствие в группах посторонних лиц; 

- говорить на повышенных тонах, браниться, выражаться нецензурными словами; 

- применять насилие к детям; 

- отвлекать работников от их непосредственной работы; 

- на занятиях групп посторонние лица могут присутствовать только с разрешения Работодателя; 

- входить в помещение во время занятий разрешается только руководителю; 

- делать замечания по поводу работы и выяснять что-либо во время присутствия детей; 

- курить в помещение и на территории, прилежащей к учреждению. 

 

 

 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность ежегодного 

оплачиваемого отпуска педагогическим работникам детского сада устанавливается ТК РФ и иными 

правовыми актами РФ с учетом особенностей их труда. 

 

5.1. Рабочее время 

5.1.1. Для работников установлена пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, 

воскресенье), кроме сторожей. Для педагогических работников ДОУ устанавливается сокращенная 



продолжительность рабочего дня-смены – 7 часов 12 минут, 36 часов в неделю, для младшего 

обслуживающего персонала – 8 часов, 40 часов в неделю. 

5.1.2. Продолжительность рабочей смены, непосредственно предшествующей нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.1.3. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

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 обязан устанавливать неполный рабочий день (смену) или неполную рабочую неделю 

в случаях, установленных Кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации. 

5.1.4. Работникам устанавливается режим рабочего времени в соответствии с настоящими правилами 

и заключенными трудовыми договорами. 

При этом к особым режимам работы относятся: 

- ненормированный; 

- сменный; 

- иные в соответствии с законом. 

5.1.5. При сменной работе каждая группа работников должна производить работу в течение 

установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком сменности. 

Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее, чем за один месяц до введения их 

в действие. 

5.1.6. По согласованию отдельного работника и Работодателя может быть установлен режим 

рабочего времени, который отличается от общих правил. Такой режим устанавливается трудовым 

договором (приложением к трудовому договору). При этом определяются начало, окончание или 

общая продолжительность рабочего дня (смены), перерывы, учетный период. Работодатель 

обеспечивает отработку работником суммарного количества рабочих часов в течение 

соответствующих учетных периодов (рабочего дня, недели, месяца и других). 

5.1.7. Выходные и нерабочие праздничные дни предоставляются работникам в соответствии с 

действующим законодательством РФ. 

5.1.8. Воспитателям и помощникам воспитателей запрещается оставлять работу до прихода 

сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работника воспитатель заявляет об этом 

руководителю или лицу, его (ее) замещающему, которые примут меры и заменят другим 

работником. 

5.1.9. Воспитателям и другим работникам, которые остались с детьми, запрещается оставлять детей 

без присмотра. 

5.1.10. Расписание занятий составляется и утверждается администрацией ДОУ с учетом обеспечения 

педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной 

экономии времени педагога. 

5.1.11. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год устанавливается 

заведующей ДОУ, с учетом мнения трудового коллектива до ухода работника в отпуск, но не 

позднее сроков, за которые он должен быть предупрежден о возможном изменении в объеме учебной 

нагрузки. 

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор 

прекращается. 



Уменьшение или увеличение учебной нагрузки воспитателя в течение учебного года, оговоренной в 

трудовом договоре или приказе заведующей, возможны только по взаимному согласию сторон. 

5.1.12. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и 

должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом этого учреждения и трудовым 

договором, годовым календарным учебным графиком, графиком сменности. 

5.1.13. Учебная нагрузка педагогического работника ДОУ оговаривается в трудовом договоре. 

5.1.14. Трудовой договор может быть заключен на условиях работы с учебной нагрузкой, менее чем 

установлено за ставку заработной платы, в следующих случаях: 

− по соглашению между работником и администрацией ДОУ; 

− по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида до 

16 лет), в том числе находящегося на ее попечении, или лица, осуществляющего уход за больным 

членом семьи в соответствии с медицинским заключением, когда администрация обязана установить 

им неполный рабочий день и неполную рабочую неделю. 

5.1.15. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется 

графиком сменности, составленным с соблюдением установленной продолжительности рабочего 

времени за неделю или другой учетный период, и утверждается заведующей ДОУ. 

5.1.16. В графике указываются часы работы, и перерывы для приема пищи. Порядок и время приема 

пищи устанавливаются заведующей ДОУ. Продолжительность рабочего времени – 8 часов в день; 

обеденный перерыв в рабочее время не включается. 

5.1.17. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение к работе в указанные дни 

осуществляется только с письменного согласия работника и в соответствии с требованиями 

трудового законодательства Российской Федерации, по письменному приказу (распоряжению) 

заведующей ДОУ. 

Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха или, по согласию 

сторон, в денежной форме, но не менее чем в двойном размере. 

Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном 

действующим законодательством, или с согласия работника, во время, не совпадающее с очередным 

отпуском. 

Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни беременных женщин и матерей, 

имеющих детей в возрасте до 12 лет. 

5.1.18. Учет рабочего времени организуется в соответствии с требованиями действующего 

законодательства. В случае болезни работника последний своевременно информирует 

администрацию и представляет больничный лист в первый день выхода на работу 

5.1.19. Основанием для освобождения от работы в рабочие для работника дни являются листок 

временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, другие случаи, предусмотренные 

законодательством Российской Федерации. 

5.1.20. В каникулярное время персонал дошкольного учреждения привлекается к выполнению 

хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории и 

др.), в пределах установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной 

платы.  

 

5.2. Время отдыха 



5.2.1. В течение рабочего времени (смены) работнику должен быть предоставлен перерыв для отдыха 

и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее время 

не включается (ст. 108 ТК РФ). 

5.2.2. В учреждении общий перерыв для отдыха и питания для сотрудников, не уходящих на обед с 

11.30 до 12.00. 

5.2.3. Отпуска предоставляются работникам в соответствии с нормами, установленными законом. 

С графиком отпусков работник должен быть ознакомлен не позднее чем за две недели до начала 

отпуска. 

5.2.4. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью: 

педагогическому персоналу – 42 дня, обслуживающему персоналу – 28 дней. 

5.2.5. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

администрацией ДОУ по согласованию с профсоюзным комитетом с учетом необходимости 

обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. 

5.2.6. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее15 декабря текущего 

года и доводится до сведения всех работников под роспись. 

5.2.7. Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью или 

частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускается только с письменного согласия 

работника (ст. 124 ТК РФ). Неиспользованная в связи с отзывом часть отпуска должна быть 

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

присоединена к отпуску за следующий рабочий год.  

5.2.8.По письменному заявлению отпуск должен быть перенесен в случае, если работодатель не 

уведомил своевременно (не позже чем за 15 дней) работника о времени его отпуска или не выплатил 

до начала отпуска заработную плату за время отпуска вперед (п.17 Правил). 

5.2.9. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется работнику в соответствии с 

трудовым законодательством, федеральными законами, иными актами, содержащими нормы 

трудового права, локальными нормативными актами.  

  

 

6. ТРУДОВАЯ ДИСЦИПЛИНА 

6.1. Работники ДОУ обязаны подчиняться администрации, выполнять ее указания, связанные с 

трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помощью служебных 

инструкций или объявлений. 

6.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, 

уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику. 

6.3. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине 

работника возложенных на него трудовых обязанностей (документы, устанавливающие трудовые 

обязанности работников детского сада, перечислены выше), администрация вправе применить 

следующие дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК РФ): 

− замечание; 

− выговор; 

− увольнение по соответствующим основаниям. 

6.4. Законодательством о дисциплинарной ответственности могут быть предусмотрены для 

отдельных категорий работников также и другие дисциплинарные взыскания. Так, согласно закону 



РФ «Об образовании» (п. 3 ст. 56) помимо оснований прекращения трудового договора (контракта) 

по инициативе администрации, предусмотренных ТК РФ, основаниями для увольнения 

педагогического работника детского сада по инициативе администрации этого детского сада до 

истечения срока действия трудового договора (контракта) являются: 

− повторное в течение года грубое нарушение Устава образовательного учреждения; 

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

психическим насилием над личностью воспитанника; 

− появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения. 

6.5.В качестве основания для расторжения трудового договора по инициативе работника 

предусмотрено неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание.  

6.6. За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное или 

общественное взыскание. 

6.7. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, запрещается. 

6.8. Взыскание должно быть наложено администрацией ДОУ в соответствии с его Уставом. 

6.9. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, установленных законом. 

6.9.1. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением проступка, но не 

позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника или 

пребывания его в отпуске. 

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено по результатам ревизии, проверки 

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его 

совершения. 

6.9.2. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы 

объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием 

для применения дисциплинарного взыскания. 

6.10. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершѐнного проступка, 

обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и поведения работника. 

6.11. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения 

объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку (ст.193 ТК РФ). 

Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, за 

исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины. В случае несогласия 

работника с наложенным на него дисциплинарным взысканием он вправе обратиться в комиссию по 

трудовым спорам детского сада или в суд. 

6.12. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания (ст. 194 ТК РФ). 

 

7. МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ ЗА ТРУД 

 7.1. За добросовестное, высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, достижения в 

обучении дошкольников, продолжительную и образцовую работу и иные успехи в труде 

применяются следующие меры поощрения работников:  

 - объявление благодарности;  



 - выплата премии;  

 - награждение ценным подарком;  

 - награждение почетной грамотой.  

 7.2. Поощрения объявляются приказом по дошкольному образовательному учреждению, доводятся 

до сведения коллектива.  

7.3. За особые трудовые заслуги работники предоставляются в вышестоящие органы к награждению, 

присвоению почетных званий.  

7.4. Всем работникам, работающим в  деревенском саду, предоставляются в первую очередь льготы 

на оплату коммунальных услуг. 

 

8. ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ И ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ САНИТАРИЯ 

8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и производственной 

санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами. 

8.2. Заведующая ДОУ при обеспечении мер по охране труда должна руководствоваться 

Федеральным законом «Об основах охраны труда в РФ», принятый Государственной Думой от 

23.06.1999 г. № 181-ФЗ (ст.14) и Приказом Министерства образования РФ от 14.08.2001 г. № 2953 

«Об утверждении отраслевого стандарта «Управление охраной труда и обеспечением безопасности 

образовательного процесса в системе Министерства образования России». 

8.3. Все работники ДОУ, включая заведующую, обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку 

знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике безопасности в порядке и сроки, 

которые установлены для определенных видов работ и профессий. 

8.4. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны строго 

выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, охране жизни и здоровья 

детей, действующие для данного образовательного учреждения; их нарушение влечет за собой 

применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных ст. 219, 220,221, 225, 228, 419 ТК 

РФ. 

8.5. Служебные инструкции должны содержать предписания всякий раз, когда необходимо 

дополнить указанные выше общие предписания, применяемые во всех случаях. 

8.6. Заведующая ДОУ обязана пополнять предписания по технике безопасности, относящиеся к 

работе, выполняемой подчиненными лицами, контролировать реализацию таких предписаний. 

 

9. ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ 

9.1. При выполнении своих трудовых обязанностей работник должен иметь опрятный вид, чистую 

одежду и соответствующую всем правилам обувь. 

9.2. Запрещается: 

- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие Работодателю, без 

получения на то соответствующего разрешения; 

- вести длительные личные телефонные разговоры; 

- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, наркотические вещества, находиться на 

рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения. 

9.3. Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять вежливость, уважение, 

терпимость как в отношениях между собой, так и при отношениях с детьми и посетителями. 



9.4. Устанавливается правило обращаться друг к другу по имени, отчеству и на "Вы". 

9.5. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все работники, 

включая вновь принимаемых на работу. Все работники, независимо от должностного положения, 

обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие правила. 

 

 

 

 

 

Ознакомлены: 
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