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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящие Правила являются нормативным актом, регламентирующим по МБ ДОУ 

«Детский сад № 217»:  

 порядок приема и увольнения сотрудников, их основные права; 

 обязанности и ответственность сторон трудового договора; 

 режим работы и отдыха; 

 меры поощрения и взыскания и др. 

1.2. Данные Правила способствуют эффективной организации работы коллектива МБ ДОУ 

«Детский сад № 217», укреплению трудовой дисциплины, созданию комфортного 

микроклимата. 

1.3. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются заведующим 

Учреждением с учетом мнения общего собрания работников в порядке, установленным статьей 

372 ТК РФ. 

1.4. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются администрацией ДОУ, а также 

общим собранием работников в соответствии с их полномочиями, локальными актами и 

действующим законодательством. 

1.5. Дисциплина труда – это не только строгое соблюдением Правил внутреннего 

трудового распорядка, но и сознательное творческое отношение к своей работе, обеспечение её 

высокого качества, рациональное использование рабочего времени. 

1.6. Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и 

экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным 

отношением к труду, поощрением за добросовестный труд.    

1.7. Важнейшим направлением в работе по укреплению дисциплины труда является 

эффективное использование прав, предоставленных законом о коллективных договорах и 

соглашениях.  

 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

2.1. Лица, желающие работать в Учреждении, могут подать на имя заведующего  

Учреждением соответствующее заявление (выражающее желание заключить трудовой договор 

на конкретных условиях), и заключить с Учреждением (в лице заведующего  или работника, 

которому переданы полномочия руководителя) трудовой договор о работе в МБ ДОУ «Детский 

сад № 217». 

2.2. Трудовой договор между работником и учреждением заключается в письменной форме 

(на основании ст.56-84 ТК РФ) в 2-х экземплярах, каждый из которых подписывается 

сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику под роспись, другой 

хранится в Учреждении.  

2.3. При приеме на работу, поступающий предоставляет следующие документы: 

 паспорт; 

 трудовую книжку установленного образца (за исключением случаев, когда трудовой 

договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях внешнего 

совместительства). В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в 

связи с ее утратой, повреждением или по иной причине, по его письменному заявлению (с 

указанием причины отсутствия трудовой книжки) Учреждение оформляет ему новую 

трудовую книжку. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется 

Учреждением; 

 документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний (диплом, 

аттестат, свидетельство и пр.) – при поступлении на работу, требующую специальных знаний 

(согласно требованиям к уровню квалификации, устанавливаемым должностными инструкциями, 

характеристиками работ по рабочим профессиям); 

 страховое свидетельство государственного (обязательного) пенсионного страхования. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство 
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государственного (обязательного) пенсионного страхования оформляются Учреждением;  

 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 установлены Министерством внутренних дел Российской 

Федерации, – при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом не допускаются 

лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию; 

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

военную службу (военный билет или временное удостоверение, выданное взамен военного 

билета; удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу); 

2.4. До заключения трудового договора поступающие на работу в образовательное 

учреждение обязаны пройти предварительный медицинский осмотр в  установленном  порядке и  

оформить медицинскую книжку установленного  образца. 

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

 паспорт  или  иной документ  удостоверяющий  личность; 

 при приеме на работу, требующую специальных знаний, работодатель  вправе потребовать   

предъявления диплома или иного документа удостоверяющего уровень образования, 

профессиональной подготовки, квалификации или заверенные в установленном 

законодательством порядке копии;  

 работники-совместители, у которых имеется разряд по Единому тарифно-

квалификационному справочнику работ и профессий рабочих, установленный в зависимости 

от стажа работы, предъявляют выписку из трудовой книжки, заверенную администрацией по 

месту основной работы;   

 копию трудовой книжки или аттестационный лист.  

2.6. Прием на работы осуществляется в следующем порядке: 

 оформляется заявление кандидата на должность на имя заведующего ДОУ; 

 заключается и подписывается трудовой договор (на определенный срок, на 

неопределенный срок, на время выполнения определенной работы); 

 издается приказ по ДОУ на основании заключенного трудового договора, содержание 

которого должно соответствовать условиям данного договора; 

 приказ о приеме на работу объявляется сотруднику под роспись в 3-дневный срок со дня 

подписания трудового договора; 

 оформляется личное дело на нового работника;  

 по требованию работника заведующий обязан выдать ему заверенную копию приказа (ст. 

68 ТК РФ); 

 заполняется карточка работника УФ №Т-2, утвержденная Постановлением Госкомитета 

РФ по статистике от 06.04.2001г. №26 (автобиография, копия документов об образовании, 

квалификации, профессиональной подготовке, медицинское заключение об отсутствии 

противопоказаний, выписка из приказа о назначении, переводе  и назначении, повышении). 

2.7. При приеме работника на работу или переводе его на другую работу заведующий 

обязан: 

 разъяснить его права и обязанности; 

 познакомить с должностной инструкцией, содержанием и характером его работы, 

условиями оплаты труда; 

 познакомить с Уставом ДОУ, Правилами внутреннего трудового распорядка, локальными 

актами (правилами противопожарной безопасности, инструкцией по охране жизни и здоровья 

детей, инструкцией по охране труда); 

 познакомить с Положениями об органах коллегиального управления Учреждения; 

 с Программой развития,   общеобразовательной программой дошкольного образования  

(для педагогов). 

2.8. На всех работников, проработавших более 5 дней, ведутся трудовые книжки в 

установленном порядке. 

2.9. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено 
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испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

2.10. Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре и приказе (на срок 

не более 3 месяцев, а для руководителей, их заместителей – не более 6 месяцев), отсутствие в 

трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания (ст. 70 

ТК РФ). 

2.11. В период испытания на работника распространяются все нормативно-правовые и 

локальные акты, как и для работника, принятого на постоянную работу. 

2.12. Испытания при приеме на работе не устанавливаются для: беременных женщин, 

несовершеннолетних, молодых специалистов, для приглашения на работу в порядке перевода 

по согласованию между работодателями. 

2.13. При неудовлетворительном результате испытания за несоблюдение условий: 

трудового договора, правил внутреннего распорядка, правил противопожарного режима, 

должностной инструкции, работодатель имеет право расторгнуть трудовой договор до 

истечения срока испытания, предупредив не менее, чем за 3 дня в письменной форме с 

указанием причин, основываясь на документах, подтверждающих обоснованность принятого 

решения (акт, докладная, объяснительная) (ст.71 ТК РФ). 

2.14. На каждого работника, проработавшего в Учреждении свыше пяти  дней,            

ведутся трудовые книжки (в случае, если работа в Учреждении является для работника 

основной). В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, 

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

прекращения трудового договора и сведения о награждениях (поощрениях) за успехи в работе. 

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

дисциплинарным взысканием является увольнение. 

 По желанию работника, сведения о работе по совместительству (как внутреннему, так и 

внешнему) вносятся в трудовую книжку на основании соответствующего заявления. В случае 

необходимости внесения в трудовую книжку сведений о работе на условиях внешнего 

совместительства, работник, помимо заявления, представляет документ, подтверждающий 

работу по совместительству (справку, выданную работодателем или архивным учреждением, 

надлежаще заверенные копии приказов или выписки из приказов). 

2.15. Трудовые книжки хранятся у заведующего ДОУ наравне с ценными документами – в 

условиях, гарантирующих их недоступность для посторонних лиц. 

2.16. При приеме на работу с источниками повышенной опасности заведующий организует 

обучение и проверку знаний соответствующих правил охраны труда.     

2.17. Заведующий ДОУ обязан обеспечить медицинское освидетельствование работников, 

занятых в работе с детьми, а также, если работник назначается на обслуживание установок 

повышенной опасности (электрооборудование, котлы и др.). 

2.18. 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. 

2.19. В связи с изменениями в организации работы в ДОУ (изменение количества групп, 

режима работы, введение новых форм обучения и воспитания и др.) 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.); 

 наименование должности и др. 

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

чем за 2 месяца до их введения (ч.2 ст. 74 ТК РФ). 

2.20. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным действующим законодательством.  

 По письменному соглашению сторон трудовой договор (как договор, заключенный на 
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неопределенный срок, так и срочный трудовой договор) может быть, расторгнут в любое время 

(т.е. в день, указанный в дополнительном соглашении к трудовому договору). 

Аннулирование договоренности относительно срока и основания увольнения (пункт 1 

части первой статьи 78 Трудового кодекса РФ) возможно лишь при взаимном согласии 

Учреждения  (в лице руководителя) и работника. 

 Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия.  

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия и об 

увольнении работника по пункту 2 части первой статьи 77 Трудового кодекса РФ работник 

должен быть предупрежден руководителем  в письменной форме не менее чем за три 

календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия 

срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы (факт завершения работы подтверждается 

соответствующим актом). 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течении определен 

определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона). 

В случае, когда работник не был предупрежден о предстоящем увольнении и приказ о 

прекращении с ним трудового договора в день истечения срока действия трудового договора 

не издавался, и работник продолжает работу после истечения срока действия трудового 

договора, условие о срочном характере трудового договора утрачивает силу, и трудовой 

договор считается заключенным на неопределенный срок. 

 Работники имеют право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию (по 

пункту 3 части первой статьи 77 Трудового кодекса РФ), предупредив об этом Учреждение  (в 

лице руководителя) в письменной форме не позднее, чем за 2 недели (14 календарных дней). 

Соответствующее заявление подается руководителю  Учреждения  и регистрируется в журнале 

входящей корреспонденции в день подачи заявления. Двухнедельный срок исчисляется со дня, 

следующего за днем регистрации заявления в указанном журнале. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе обусловлено 

невозможностью продолжения им работы по уважительной причине (выход на пенсию и 

другие случаи), а также в случаях нарушения администрацией Учреждения законов и иных 

нормативных правовых актов, условий коллективного или трудового договора, установленных 

органами, осуществляющими государственный надзор и контроль за соблюдением трудового 

законодательства, профсоюзным комитетом, комиссией по трудовым спорам, судом, 

Учреждение (в лице руководителя) обязана расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в 

заявлении работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время 

отозвать свое заявление. О желании отозвать заявление работник сообщает Учреждению (в  

лице руководителя) в письменной форме (соответствующим заявлением). Увольнение в этом 

случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, 

которому в соответствии с законодательством не может быть отказано в заключение трудового 

договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 

работу.  

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 

продолжается.  

В том случае, если работник желает расторгнуть трудовой договор по собственному 

желанию в конкретный день (указав дату желаемого увольнения в заявлении), и резолюция 

руководителя  Учреждения  свидетельствует о согласии с желанием работника, трудовой 

договор прекращается в день, указанный в заявлении работника. 

Работник, заключивший трудовой договор с условием об испытании на определенный 
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срок, имеет право расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом 

Учреждение  (в лице руководителя) в письменной форме за три дня. 

Работник, заключивший трудовой договор на срок до двух месяцев, обязан в письменной 

форме предупредить Учреждение (в лице руководителя) за три календарных дня о досрочном 

расторжении трудового договора. 

Работник, занятый на сезонных работах, обязан в письменной форме предупредить 

Учреждение (в лице руководителя)   о досрочном расторжении трудового договора за три 

календарных дня. 

Если последний день срока (действия трудового договора, предупреждения об увольнении 

по собственному желанию) приходится на нерабочий день в Учреждении  (на выходной или 

нерабочий праздничный день), то днем окончания срока считается ближайший следующий за 

ним рабочий день. В этом случае работник обязан выйти на работу и исполнять свои трудовые 

обязанности (за исключением случаев, когда работник в этот день отсутствует на работе по 

причине временной нетрудоспособности, отпуска, установленного выходного дня и по другим 

причинам, и за ним в этот день сохраняются место работы (должность)). Если же время работы 

работника в этот день превышает время работы администрации Учреждения, работник вправе 

(по согласованию со своим непосредственным руководителем) не выходить на работу, либо 

отработать неполный рабочий день (смену). 

 О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией Учреждения, сокращением 

численности или штата работников организации работники предупреждаются персонально и 

под роспись не менее чем за два месяца до увольнения. Руководитель с письменного согласия 

работника имеет право расторгнуть с ним трудовой договор до истечения указанного срока. В 

этом случае работнику выплачивается дополнительная компенсация в размере среднего 

заработка работника, исчисленного пропорционально времени, оставшемуся до истечения 

срока предупреждения об увольнении. 

 Увольнение по основанию, предусмотренному пунктом 2 или 3 части первой статьи 81 

Трудового кодекса РФ допускается, если невозможно перевести работника с его письменного 

согласия на другую имеющуюся в Учреждении  работу (как вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

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

здоровья. При этом администрация обязана предлагать работнику все отвечающие указанным 

требованиям вакансии, имеющиеся у него. 

 Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок с работником, работающим 

по совместительству, может быть прекращен в случае приема на работу работника, для 

которого эта работа будет являться основной, о чем Учреждение (в лице руководителя) в 

письменной форме предупреждает указанного работника не менее чем за две недели до 

прекращения трудового договора (ст.81 и 83 ТК РФ).     

 Увольнение: 

 за систематическое неисполнение обязанностей без уважительных причин (п.5 ст.81 ТК 

РФ); 

 прогул или отсутствие на рабочем месте более 4 часов подряд в течение рабочего дня 

(п.6,пп «а» ст. 81 ТК РФ); 

 появление на работе в состоянии алкогольного или наркотического опьянения или иного 

токсического опьянения (п.6,пп «б» ст. 81 ТК РФ); 

 совершение по месту работы хищения ((п.6,пп «г» ст. 81 ТК РФ); 

 совершение работником, выполняющим воспитательные функции аморального поступка, 

несовместимого с продолжением данной работы (п.8 ст.81 ТК РФ); 

2.21. Не допускается увольнение работника по инициативе Учреждения (за исключением 

случая ликвидации Учреждения) в период его временной нетрудоспособности и в период 

пребывания в отпуске. 

2.22. Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, когда 

работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным 

федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 
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Под исключительными случаями понимаются, случаи, когда день прекращения трудового 

договора с работником (день увольнения) приходится на: 

 последний день отпуска (при предоставлении работнику отпуска с последующим 

увольнением в соответствии со ст. 127 Трудового кодекса РФ);  

 день, о котором договорились работник и работодатель при подписании соглашения о 

расторжении договора (ст. 78 Трудового кодекса РФ), 

 день, в который истекает срок трудового договора (ст. 79 Трудового кодекса РФ); 

 день, в который истекает срок предупреждения работника об увольнении по 

собственному желанию (ст. 80 Трудового кодекса РФ) (независимо от того, работает ли 

работник в этот день по графику, находится в отпуске или болеет). 

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

с внесенной в неё записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет, а также 

по письменному заявлению работника копии документов, связанных с его работой. 

 

3. ОБЯЗАННОСТИ И ПОЛНОМОЧИЯ  АДМИНИСТРАЦИИ 

 

3.1. Обеспечить выполнение требований Устава ДОУ и Правил внутреннего трудового 

распорядка. 

3.2. Организовать труд педагогов ДОУ, специалистов, обслуживающего персонала в 

соответствии с их специальностью, квалификацией, опытом работы. 

3.3. Закрепить за каждым сотрудником соответствующее его обязанностям определенное 

рабочее место и оборудование. Своевременно знакомить с базовым учебным планом, сеткой 

занятий, графиком работы. До ухода сотрудников в отпуск информировать о внутренних 

перемещениях в связи с производственной необходимостью и в силу других обстоятельств.  

3.4. Создать необходимые условия для работы персонала в соответствии с СанПиН; 

соблюдать правила охраны труда, осуществлять необходимые мероприятия по технике 

безопасности, пожарной безопасности и производственной санитарии. 

3.5. Укреплять трудовую дисциплину. Применять меры воздействия к нарушителям 

трудовой дисциплины, учитывать мнения собрания работников; осуществлять 

организаторскую работу, обеспечивающую контроль за качеством непосредственно 

образовательной деятельности и направленную на реализацию общеобразовательной 

программы дошкольного образования. 

3.6. Создать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья детей, принимать 

необходимые меры по профилактике травматизма, профессиональных и других заболеваний 

работников ДОУ и воспитанников. Администрация несет ответственность за сохранность 

жизни и здоровья детей во время их пребывания в учреждении, на экскурсии, во время 

проведения непосредственно образовательной деятельности, во время проведения конкурсов, 

соревнований. 

3.7. Совершенствовать непосредственно образовательную деятельность, создавать условия 

для совершенствования творческого потенциала участников педагогического процесса, 

создавать условия для инновационной деятельности. 

3.8. Проводить в установленные сроки аттестацию педагогов, создавать необходимые 

условия для совмещения работы с учебой, для систематического повышения квалификации. 

3.9. Принимать меры к своевременному обеспечению ДОУ учебно-наглядными, 

методическими пособиями и инвентарем для организации эффективной работы. 

3.10 Своевременно рассматривать предложения сотрудников, направленных на повышение 

эффективности и качества работы ДОУ, поддерживать и поощрять лучших работников. 

3.11. Совершенствовать организацию труда, обеспечить выполнение действующих 

условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату и пособия; предоставлять 

льготы и компенсации работникам с вредными условиями труда. 

3.12. Своевременно предоставлять работникам отпуск, в соответствии с установленным 

графиком. 

3.13. Обеспечивать работникам предоставление установленных законодательством льгот. 
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Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами 

3.14. Создавать педагогическому совету необходимые условия для выполнения своих 

полномочий и в целях улучшения воспитательной работы: 

 способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки; 

 всемерно поддерживать инициативу и активность работников, обеспечивать их участие в 

управлении учреждением, в полной мере используя общее собрание работников;  

 своевременно рассматривать критические замечания и сообщать о принятых мерах.  

3.15. Безвозмездно выдавать работнику (при наличии от него письменного заявления) в 

течение 3-х рабочих дней надлежаще заверенные копии документов, связанных с его работой в 

Учреждении (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу; 

копию трудовой книжки или выписку из трудовой книжки; справки о заработной плате, о 

начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное 

страхование, периоде работы в Учреждении и др.); 

 выдать работнику при увольнении копию сведений о нем, представленных 

страхователем в Пенсионный фонд РФ для индивидуального (персонифицированного) учета; 

 выдать работнику при увольнении (по письменному заявлению уволенного работника) в 

срок не позднее 3-х рабочих дней со дня подачи указанного заявления справку о сумме 

заработка за два календарных года, предшествующих году прекращения работы (службы, иной 

деятельности), и текущий календарный год, на которую были начислены страховые взносы, и о 

количестве календарных дней, приходящихся в указанном периоде на периоды временной 

нетрудоспособности, отпуска по беременности и родам, отпуска по уходу за ребенком, период 

освобождения работника от работы с полным или частичным сохранением заработной платы в 

соответствии с законодательством Российской Федерации, если на сохраняемую заработную 

плату за этот период страховые взносы в Фонд социального страхования Российской 

Федерации в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2009 № 212-ФЗ «О страховых 

взносах в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования 

Российской Федерации, Федеральный фонд обязательного медицинского страхования» не 

начислялись, по форме и в порядке, которые установлены федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере социального страхования. 

 

 

4. ЗАВЕДУЮЩИЙ МБ ДОУ 

 

4.1. Непосредственно управляет учреждением в соответствии с Уставом, лицензией. 

Совместно с педагогическим советом и общим собранием работников  Учреждения организует 

разработку и утверждением концепций образовательных, рабочих программ, тематических 

планов, технологий, методических рекомендаций и других локальных актов. Формирует 

контингент воспитанников ДОУ, обеспечивает их социальную защиту. Содействует 

деятельности Педагогического совета, координирует деятельность общественных организаций 

(ст.23-35 ТК РФ). 

4.2. Заведующий обеспечивает необходимые условия для функционирования служб: 

медицинской, психологической, методической,  структурного подразделения - пищеблока, а 

также контроль за их работой в целях укрепления и охраны здоровья воспитанников и 

сотрудников. 

4.3. Обеспечивает рациональное использование бюджетных и внебюджетных ассигнаций, а 

также средств, поступающих из других источников финансирования. 

4.4. Распоряжается имеющимся имуществом и средствами. 

4.5. Обеспечивает учет, сохранность и пополнение учебно-материальной базы, соблюдение 

правил СНиП и охраны труда.  

4.6. Осуществляет подбор и расстановку кадров; устанавливает в соответствии с ТК, 

Правилами внутреннего трудового распорядка, Тарифно-квалификационными 

характеристиками должностные обязанности сотрудников, создает условия для повышения 

consultantplus://offline/ref=206D133E99E7DA306EBE007AE5DDFD1A57C4A3D758812E7C27A34BF8EFy4uBF
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профессионального мастерства. 

4.7. Обеспечивает выполнение приказов, распоряжений, инструктивных писем 

вышестоящих организаций по вопросам охраны труда и безопасности жизнедеятельности, 

предписаний органов государственного надзора, технической инспекции труда (ст. 209-231 ТК 

РФ). 

4.8. Планирует и осуществляет мероприятия по охране труда, обеспечивает безопасную 

эксплуатацию совместно с заведующим хозяйством оборудования и принимает меры по 

проведению их в соответствии с ГОСТом, правилами и нормами охраны труда. 

4.9. Своевременно организует осмотры и ремонт здания, учреждения, организует 

расследование и учет несчастных случаев на производстве и во время воспитательно-

образовательного процесса (совместно с комиссией по охране труда).   

4.10. Контролирует своевременное обучение сотрудников по вопросам охраны труда и 

технике безопасности. Проводит вводный инструктаж со всеми вновь принимаемыми лицами, 

при необходимости инструктаж на рабочем месте (совместно с руководителями структурных 

подразделений). 

4.11. Утверждает совместно с общим собранием работников инструкций по охране труда и 

безопасности жизнедеятельности, несет ответственность за надлежащее обеспечение здоровья 

и безопасных условий труда и проведения воспитательно-образовательного процесса. 

 

 

5. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 
 

5.1.  Работники ДОУ обязаны: 

 выполнять требования Устава ДОУ, Правила внутреннего распорядка, должностные 

инструкции и локальные акты ДОУ; 

 работать добросовестно, соблюдать трудовую дисциплину (своевременно и точно 

выполнять распоряжения администрации, не отвлекать других сотрудников от выполнения их 

трудовых обязанностей, своевременно приходить на работу, соблюдать установленную 

продолжительность рабочего времени (график работы) и др.); 

 согласовать с администрацией планируемые изменения графика и режима работы, не 

подкидать рабочего места вплоть до прихода сотрудника-сменщика; 

 неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности, о всех случаях 

травматизма незамедлительно сообщать администрации. Соблюдать правила 

противопожарного режима, производственной санитарии и гигиены, уметь действовать в 

нестандартных экстремальных ситуациях (террористический акт, экологические катастрофы и 

т.п.); 

 не реже 1 раза в 3 года повышать свою квалификацию. Проходить в установленные сроки 

медицинский осмотр, соблюдать санитарные нормы и правила; 

 беречь имущество ДОУ, соблюдать чистоту и порядок в помещениях ДОУ, экономно 

расходовать материальные и энергоресурсы, воспитывать у детей бережное отношение к 

имуществу ДОУ; 

 проявлять заботу о воспитанниках ДОУ, быть внимательными, осуществлять 

индивидуально-личностный подход к каждому ребенку;  

 соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными, 

доброжелательными с родителями воспитанников ДОУ; 

 своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию; 

 содержать рабочее место, оборудование, мебель в исправном и аккуратном состоянии; 

 соблюдать установлены порядок хранения материальных ценностей и документов. 

 при смене персональных данных, работник обязан представить работодателю новые 

документы в течение 30 дней. 

5.2. Старший воспитатель обязан: 

 обеспечивать и контролировать соблюдение Устава ДОУ, Правил внутреннего трудового 

распорядка и других локальных актов ДОУ сотрудниками психолого-педагогической службы, 

воспитателями; 
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 организовывать и контролировать непосредственно образовательную деятельность в 

ДОУ в соответствии с общеобразовательной программой дошкольного образования, 

технологиями, программой развития ДОУ, годовым планом учреждения и требованиями 

СНиП; 

 осуществлять педагогическое сопровождение затрудняющихся педагогов и специалистов 

различных категорий; 

 осуществлять координацию работы методической, медико-психологической  и 

логопедической службы, в рамках единого образовательного пространства; 

 организовывать мероприятия по внедрению и распространению педагогического опыта; 

 координировать работу по совершенствованию профессионального мастерства 

педагогических работников; 

 систематически вести необходимую документацию в рамках своей компетенции; 

 осуществлять координацию контактов с социумом по направлениям деятельности; 

 осуществлять контроль за организацией охраны жизни и здоровья детей, систематически 

проводить инструктаж вверенных подразделений; 

 проводить мероприятия, связанные с охраной труда педагогических работников и 

пожарной безопасности; 

 периодически запрашивать для контроля рабочую документацию вверенных 

подразделений; 

 требовать от педагогического коллектива соблюдения требований профессиональной 

этики, условий коллективного договора, выполнения принятых педагогическим коллективом 

планов и программ; 

 отслеживать вопросы инновационной деятельности и преемственности со школой; 

 соблюдать установленный порядок пополнения, хранения и учета вверенных 

материальных ценностей и документов, осуществлять снятие материальных ценностей во 

вверенных структурных подразделениях не реже 2 раз в год;      

 создать рабочие группы педагогов и контролировать их деятельность. 

5.3. Воспитатели ДОУ обязаны: 

 строго соблюдать трудовую дисциплину и санитарные правила; 

 нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье ребенка, 

обеспечивать охрану жизни и здоровья детей, отвечать за воспитание и обучение детей; 

 выполнять требования медицинского персонала, связанные с охраной и укреплением 

здоровья детей, проводить закаливающие мероприятия, четко следить за выполнением 

инструкции по охране жизни и здоровья детей в помещениях ДОУ и на детских прогулочных 

участках; 

 вести работу с детьми по ОБЖ и воспитанию здорового образа жизни; 

 осуществлять свою деятельность в соответствии с рекомендациями медико-

психологической, логопедической и  методической службы; 

 выполнять договор с родителями (сотрудничать с семьей ребенка по вопросам 

воспитания и обучения, проводить родительские собрания, консультации, заседания 

родительского комитета, посещать детей на дому, уважать родителей, видеть в них партнеров и 

др.); 

 проводить ежедневную работу по созданию условий для социально-психологической 

реабилитации и социальной адаптации детей; 

 следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно информировать 

медицинскую службу об отсутствующих детях;  

 строить и осуществлять воспитательную работу в соответствии с гибким режимом; 

 тщательно готовиться к занятиям, изготовлять педагогические пособия, игры, в работе с 

детьми использовать традиционные и не традиционные средства обучения в рамках 

реализуемой программы;  

 независимо от графика работы участвовать в рамках педагогических советов, других 

органах самоуправления и соуправления ДОУ, изучать педагогическую литературу в 

соответствии с планом по самообразованию, знакомиться с опытом работы других 

воспитателей; 
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 участвовать в методической работе ДОУ, готовить выставки, участвовать в конкурсах.   

 

6. ОСНОВНЫЕ ПРАВА РАБОТНИКОВ 

     

6.1. Работники ДОУ имеют право: 

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

установленных трудовым законодательством РФ; 

  предоставление работы, предусмотренной трудовым договором; 

  рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда;  

 требовать от участников образовательного процесса соблюдения норм и требований 

профессиональной этики; 

  своевременную и в полном объеме выплату заработной платы; 

 на материальное поощрение в соответствии с Положением о распределении 

стимулирующей части фонда оплаты труда работников; 

 установление им нормальной продолжительности рабочего времени, предоставление 

дней отдыха (включая нерабочие праздничные дни), ежегодного оплачиваемого отпуска; 

  полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, предусмотренном трудовым законодательством; 

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

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

 участие в управлении Учреждением  посредством принятия участия в общих собраниях 

трудового коллектива; 

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

законом способами; 

 обжалование приказов и распоряжений администрации Учреждения в установленном 

законом порядке;  

 возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

 обязательное социальное страхование в  случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

 получение от Учреждения  безвозмездно: 

 копии сведений о себе, представленных Учреждением  в Пенсионный фонд РФ для 

индивидуального (персонифицированного) учета, а в случае несогласия со сведениями, 

содержащимися в его индивидуальном лицевом счете, – на обращение с заявлением об 

исправлении указанных сведений в органы Пенсионного фонда Российской Федерации, 

включая его Правление, либо в суд; 

 справки о сумме заработка за два календарных года, предшествующих году 

прекращения работы (службы, иной деятельности), и текущий календарный год, на которую 

были начислены страховые взносы, и о количестве календарных дней, приходящихся в 

указанном периоде на периоды временной нетрудоспособности, отпуска по беременности и 

родам, отпуска по уходу за ребенком, период освобождения работника от работы с полным или 

частичным сохранением заработной платы в соответствии с законодательством Российской 

Федерации, если на сохраняемую заработную плату за этот период страховые взносы в Фонд 

социального страхования Российской Федерации в соответствии с Федеральным законом от 

24.07.2009 № 212-ФЗ «О страховых взносах в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд 

социального страхования Российской Федерации, Федеральный фонд обязательного 

медицинского страхования» не начислялись, по форме и в порядке, которые установлены 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социального 

consultantplus://offline/ref=206D133E99E7DA306EBE007AE5DDFD1A57C4A3D758812E7C27A34BF8EFy4uBF
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страхования. Справка выдается в день прекращения работы (увольнения) или после 

прекращения работы (увольнения), – в срок не позднее 3-х рабочих дней со дня подачи 

уволенным работником соответствующего письменного заявления на имя руководителя 

Учреждением); 

 надлежаще заверенных копий документов, связанных с работой (копии приказа о 

приеме на работу, приказов о переводах на другую работу; копию трудовой книжки или 

выписку из трудовой книжки; справки о заработной плате, о начисленных и фактически 

уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, периоде работы в 

Учреждении и др.), в течение 3-х рабочих дней с момента подачи работником 

соответствующего заявления. 

 

7. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА.  

 

7.1. Под «рабочим временем» в Правилах понимается время, в течение которого работник 

должен исполнять трудовые обязанности, возложенные на него Правилами и трудовым 

договором, а также иные периоды времени, которые в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации относятся к рабочему времени. 

В рабочее время включаются: перерывы для отдыха и приема пищи, предоставляемые 

работникам; перерывы для кормления ребенка (детей), предоставляемые в соответствии со ст. 

258 Трудового кодекса РФ. 

7.2. Продолжительность рабочего времени. 

7.2.1. Нормальная продолжительность рабочего времени административно–

управленческого, вспомогательного и административно-хозяйственного персонала не может 

превышать 40 часов в неделю.  

7.2.2. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

для работников в возрасте до 16 лет – не более 24 часов в неделю; 

для работников в возрасте от 16 до 18 лет – не более 35 часов в неделю; 

для работников, являющихся инвалидами I или II группы, – не более 35 часов в неделю; 

для  работников  рабочее  место  которых  по  результатам   специальной   оценки  

условий  труда  признано тяжелым и (или) работа  с  вредными и (или) опасными  условиями  

труда  устанавливается исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени не 

более 36 часов в неделю, на  основании  карты  аттестации  рабочего  места  или специальной  

оценки  условий  труда. 

7.2.3. Продолжительность рабочего времени учащихся образовательных учреждений в 

возрасте до 18 лет, работающих в течение учебного года в свободное от учебы время, не может 

превышать половины норм, указанных выше, для лиц соответствующего возраста. 

7.2.4. По соглашению между работником и администрацией Учреждения  может 

устанавливаться неполное рабочее время (неполный рабочий день (смена) или неполная 

рабочая неделя).  

Администрация обязана устанавливать неполный рабочий день (смену) или неполную 

рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, 

попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), а 

также 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.  

Неполное рабочее время может устанавливаться при приеме на работу (с включением 

этого условия в трудовой договор), или впоследствии. В последнем случае просьба работника 

установить неполный рабочий день (смену) (с указанием продолжительности рабочего дня 

(смены), времени начала и окончания рабочего дня (смены)) или неполную рабочую неделю (с 

указанием продолжительности рабочей недели, рабочих и нерабочих дней) выражается в 

соответствующем письменном заявлении на имя руководителя  Учреждения. Установление 

работнику неполного рабочего дня (смены) или неполной рабочей недели оформляется в виде 

дополнительного соглашения к трудовому договору, затем издается соответствующий приказ. 
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При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится 

пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема 

работ. 

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-либо 

ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления 

страхового (трудового) стажа и других трудовых прав. 

7.2.5. Максимальная продолжительность ежедневной работы (смены) устанавливается 

трудовым законодательством РФ. 

7.2.6. Накануне нерабочих праздничных дней (перечень нерабочих праздничных дней см. в 

п. 7.10 Правил) продолжительность рабочего дня сокращается на один час.  

В тех случаях, когда в соответствии с постановлением Правительства Российской 

Федерации выходной день переносится на рабочий день, продолжительность работы в этот 

день (бывший выходной) должна соответствовать продолжительности рабочего дня, на 

который перенесен выходной день. 

7.2.7. Продолжительность работы (смены) в ночное время (с 22 часов до 6 часов) . 

К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины; работники, не достигшие 

возраста 18 лет.  

Каждый час работы в ночное  и вечернее  время оплачивается в повышенном размере (по 

сравнению с работой в нормальных условиях), устанавливаемом Положением об оплате труда, 

действующим в Учреждении. 

7.2.8. Сверхурочная работа (работа, производимая работником по инициативе 

администрации Учреждении за пределами установленной работнику продолжительности 

рабочего времени: ежедневной работы (смены), а также работа сверх нормального числа 

рабочих часов за месяц при суммированном учете рабочего времени – см. п.7.3.2 Правил). 

Привлечение работника к сверхурочной работе допускается с его письменного согласия в 

следующих случаях: 

1) для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не допускает 

перерыва. В этих случаях администрация Учреждения  обязана немедленно принять меры по 

замене сменщика другим работником. 

Привлечение администрацией Учреждения  работника к сверхурочной работе без его 

согласия допускается в следующих случаях: 

1) при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии 

или стихийного бедствия; 

2) при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных 

обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование централизованных систем 

горячего водоснабжения, холодного водоснабжения и (или) водоотведения, систем 

газоснабжения, теплоснабжения, освещения, транспорта, связи; 

3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного 

или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, 

то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, 

эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части. 

Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, работников в 

возрасте до 18 лет, других категорий работников в соответствии с Трудовым кодексом РФ и 

иными федеральными законами.  

Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до 3-х 

лет, допускается только с их письменного согласия и при условии, если это не запрещено им 

по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до 3-х лет, 

должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочной работы. 

Обязанность известить их о праве отказаться от работы в сверхурочное время возлагается на 

руководителей структурных подразделений, в подчинении которых находятся указанные 
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работники. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 4 

часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

Сверхурочная работа оплачивается в повышенном размере, устанавливаемом Положением 

об оплате труда, действующим в Учреждении. По желанию работника, выраженном в 

соответствующем письменном заявлении на имя руководителя, сверхурочная работа вместо 

повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени 

отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно. 

7.2.9. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, не допускается. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится 

с их письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных 

работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа Учреждении 

в целом или ее отдельных структурных подразделений.  

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без их 

согласия допускается в следующих случаях: 

1) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения 

последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

2) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества 

Учреждения; 

3) для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного 

или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, 

то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, 

эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части. 

В нерабочие праздничные дни допускается производство неотложных ремонтных и 

погрузочно-разгрузочных работ. 

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин, 

имеющих детей в возрасте до 3-х лет, допускается только при условии, если это не запрещено 

им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до 3-х лет, 

должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от работы в выходной или 

нерабочий праздничный день. Обязанность известить их о праве отказаться от работы в 

выходной или нерабочий праздничный день возлагается на руководителей структурных 

подразделений, в подчинении которых находятся указанные работники. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится 

по приказу руководителя. В приказе отражаются: причины привлечения работников к работе; 

конкретные дни работы; поименный список привлекаемых к работе работников; выходные дни 

(отгулы), предоставляемые взамен дней, в которые работники привлекаются к работе (при 

наличии от работников соответствующих заявлений и возможности их удовлетворить). 

Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в повышенном размере, 

устанавливаемом Положением об оплате труда, действующим в Учреждении. В случае если 

удовлетворена просьба работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, 

о предоставлении ему другого дня отдыха, работа в выходной или нерабочий праздничный 

день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. 

7.2.10. Продолжительность работы на условиях внутреннего или внешнего 

совместительства (т.е. по трудовому договору о выполнении в свободное от основной работы 

время другой регулярной оплачиваемой работы) не может превышать 4 часов в день. В дни, 

когда по основному месту работы работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, 

он может работать по совместительству полный рабочий день (смену). В течение одного 

месяца (другого учетного периода) продолжительность рабочего времени при работе по 

совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы 

рабочего времени за другой учетный период), установленной для соответствующей категории 

работников. Ограничения продолжительности рабочего времени при работе по 
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совместительству, не применяются в случаях, когда по основному месту работы работник 

приостановил работу (в случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней) или 

временно отстранен от работы в соответствии с медицинским заключением. 

7.3. Режим рабочего времени.  

            Режим работы Учреждения: 

Время начала работы:   6.30ч. 

Время окончания работы:  18.30 ч. 

Перерыв для отдыха и питания 30 мин. 

 Продолжительность рабочего времени для каждого конкретного работника определяется 

в соответствии с тарифно-квалификационными характеристиками и отражается в трудовом 

договоре работников: 

 для воспитателей, педагога-психолога – 36 часов в неделю 

 для воспитателей логопедических групп – 25 часов в неделю 

 для музыкального руководителя – 24 часа в неделю 

 для учителя-логопеда – 20 часов в неделю 

 для инструктора по физической культуре – 30 часов в неделю 

 для младшего обслуживающего персонала – 40 часов в неделю 

 для административной группы – 40 часов в неделю 

 прочий  обслуживающий  персонал – 40 часов в неделю 

7.3.1. Для работников Учреждения  (за исключением работников, выполняющих работу по 

рабочим профессиям, перечисленным в пункте 7.3.2. Правил) устанавливается 5-ти дневная 

рабочая неделя   с  двумя  выходными  днями:  суббота и  воскресенье. 

7.3.2. Для сторожей    осуществляется суммированный учет рабочего времени с тем, чтобы 

продолжительность рабочего времени за учетный период (устанавливаемый 

продолжительностью один месяц) не превышала нормального числа рабочих часов. 

7.3.3. Дни выхода на работу определяются графиками выхода на работу, которые 

составляются администрацией  Учреждения       и обязательны как для работников, так и для 

администрации Учреждения. 

7.3.4. Для отдельных категорий работников условиями трудового договора может 

устанавливаться ненормированный рабочий день – особый режим работы, в соответствии с 

которым работники могут по письменному распоряжению администрации Учреждения  при 

необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих должностных обязанностей за 

пределами установленной для них нормальной продолжительности рабочего времени.  

7.4. Отдельным работникам может устанавливаться режим гибкого рабочего времени. При    

работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или общая          

продолжительность рабочего дня (смены) определяется по соглашению сторон.   

Администрация обеспечивает отработку работником суммарного количества    рабочих часов в 

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

Режим гибкого рабочего времени устанавливается в трудовом договоре при его заключении, 

либо впоследствии (посредством заключения дополнительного соглашения к трудовому 

договору). 

7.5. Администрация обязана организовать точный учет рабочего времени, фактически 

отработанного каждым работником. Число отработанных работником часов (дней) ежедневно 

фиксируется в табеле учета рабочего времени, который ведется лицами, назначенными 

ответственными за ведение табеля приказом руководителя Учреждения. 

7.5.1.   Педагогическим и другим работникам Учреждения  запрещается: 

  изменять по своему усмотрению график работы и расписание непосредственно 

образовательной деятельности (далее - НОД); 

 отменять, удлинять или сокращать продолжительность НОД и перерывов между нею; 

 удалять ребенка с НОД; 

  наказывать ребёнка; 

 разговаривать по мобильному телефону во время работы, за исключением случаев ЧС. 

7.5.2.В случае неявки на работу по болезни, работник обязан при наличии такой 
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возможности   известить    работодателя    как    можно    раньше,    а   так   же предоставить 

листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.  

7.6. Запрещается в рабочее время отвлекать работников от их непосредственной работы, 

созывать собрания, заседания, совещания по вопросам, не связанным с работой.  Общие 

собрания трудового  коллектива, заседания педагогического совета, совещания при 

заведующем не должны продолжаться более 2-х часов, родительское собрание- 1,5 часа.   

7.7. Под «временем отдыха» в Правилах понимается время, в течение которого работник 

свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему 

усмотрению. 

Видами времени отдыха являются: 

 перерывы в течение рабочего дня (смены); 

 ежедневный (междусменный) отдых; 

 выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

 нерабочие праздничные дни; 

 отпуска. 

7.8. Перерывы для отдыха и питания. 

В течение рабочего дня (смены) работникам Учреждения  предоставляется перерыв для 

отдыха и питания продолжительностью 30 минут , который в рабочее время не включается. 

Работники  принимают  пищу  на  пищеблоке  или  в  групповом  помещении. 

Работники, выполняющие работу по профессиям:  воспитатель,  младший  воспитатель  

принимают пищу в рабочее время  во  время  обеда  детей, в  связи  с тем,  что   по  условиям  

работы  этим  работникам  не  может  быть  предоставлено  время  для  отдыха  и  питания.   

7.9. Выходные дни. 

Для работников Учреждения  (за исключением работников, выполняющих работу по 

рабочим профессиям, перечисленным в пункте 7.3.2 Правил) устанавливаются два выходных 

дня: суббота и воскресенье. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится 

на следующий после праздничного рабочий день, за исключением выходных дней, 

совпадающих с нерабочими праздничными днями, приходящимися на дни 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8 

января. Правительство РФ переносит два выходных дня, совпадающих с указанными 

нерабочими праздничными днями, на другие дни в очередном календарном году в порядке, 

установленном трудовым законодательством РФ. 

Работникам, выполняющим работу по рабочим профессиям, перечисленным в пункте 7.3.2. 

Правил, выходные дни устанавливаются в соответствии с графиками выхода на работу. 

7.10. Нерабочие праздничные дни. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

1, 2, 3, 4, 5, 6, 8 января – Новогодние каникулы; 

7 января – Рождество Христово; 

23 февраля – День защитника Отечества; 

8 марта – Международный женский день; 

1 мая – Праздник Весны и Труда; 

9 мая – День Победы; 

12 июня – День России; 

4 ноября – День народного единства. 

7.11. Отпуска. 

7.11.1. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска 

продолжительностью 28 календарных дней с сохранением места работы и среднего заработка.  

Отдельным категориям работников отпуск предоставляется продолжительностью: 

31 календарный день – работникам моложе 18 лет; 

30 календарных дней – инвалидам; 

2 рабочих дня за месяц работы – работникам, заключившим трудовой договор на срок до 

двух месяцев; 

42  календарных   дня  -  для  педагогических  работников, медицинского  персонала; 
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14 календарных  дней  дополнительный  отпуск  педагогам за  работу  в  коррекционных  

группах; 

7  календарных  дней  работникам  рабочее  место  которых  по  результатам   комплексной 

или  специальной  оценки  условий  труда  признано тяжелым и (или) работа  с  вредными и 

(или) опасными  условиями  труда.   

7.11.2. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется один раз в течение года работы 

работника в Учреждении, считая со дня поступления на работу, то есть один раз в рабочем 

году.  

В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не 

включаются: 

 время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том числе 

вследствие его отстранения от работы в случаях, предусмотренных ст. 76 Трудового кодекса 

РФ (за исключением периода отстранения от работы работника, не прошедшего обязательный 

медицинский осмотр (обследование) не по своей вине; 

 время отпусков по уходу за ребенком до достижения им возраста 3-х лет; 

 время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной 

платы, превышающее 14 календарных дней в течение рабочего года. 

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

условиями труда, предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск. 

Перечень профессий (должностей) и подразделений, работа в которых непосредственно 

связана с вредными и(или) опасными условиями труда, тяжелыми работами и дает право на 

сокращенное рабочее время, установление доплаты к должностному окладу (ставке) и иные 

гарантии и компенсации, установленные действующим законодательством, периодически 

утверждается руководителем Организации по результатам аттестации рабочих мест. 

Продолжительность дополнительного отпуска не может быть менее семи календарных 

дней. 

В стаж работы, дающий право на ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска за 

работу с вредными и (или) опасными условиями труда, включается только фактически 

отработанное в соответствующих условиях время. 

Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых отпусков 

работников исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не ограничивается. 

Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодного 

дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются. 

Оплата отпуска производится не позднее, чем за 3 дня до его начала. 

7.11.4. Очередность предоставления ежегодных отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым руководителем  Учреждения  не позднее, 

чем за две недели до наступления календарного года. График отпусков обязателен как для 

администрации, так и для работника. О времени начала отпуска работник должен быть 

извещен в письменной форме не позднее, чем за 2 недели до его начала. Обязанность известить 

работников о времени начала отпуска возлагается на делопроизводителя Учреждения. 

При составлении графика необходимо учитывать, что отдельным категориям работников в 

случаях, предусмотренных федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется по их желанию в удобное для них время:  

 женщинам в связи с беременностью и родами (перед отпуском по беременности и родам 

или непосредственно после него либо по окончании отпуска по уходу за ребенком женщине) – 

ст. 122, 260 Трудового кодекса РФ; 

 несовершеннолетним (работникам в возрасте до 18 лет) – ст. 122, 267 Трудового 

кодекса РФ;  

 инвалидам войны, участникам Великой Отечественной войны, ветеранам боевых 

действий и другим категориям ветеранов (Федеральный закон от 12.01.1995 г. № 5-ФЗ «О 

ветеранах»);  
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 Героям Советского Союза, Героям Российской Федерации и полным кавалерам Ордена 

Славы (ст. 8 Закона РФ от 15.01.1993 г. № 4301-1 «О статусе Героев Советского Союза, Героев 

Российской Федерации и полных кавалеров Ордена Славы»);  

 Героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы (п. 2 ст. 6 

Федерального закона от 09.01.1997 г. № 5-ФЗ «О предоставлении социальных гарантий Героям 

Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы»);  

 лицам, награжденным знаком «Почетный донор России» (ст. 11 Федерального закона от 

09.06.1993 г. № 5142-1 «О донорстве крови и ее компонентов»);  

 гражданам, пострадавшим от радиации (ст. 14 п. 5, ст. 15 п. 1 Закона РФ от 15.05.1991 г. 

№ 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие 

катастрофы на Чернобыльской АЭС»; ст. 2, 3, 5 Федерального закона от 26.11.1998 г. № 175-ФЗ 

«О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации 

вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов 

радиоактивных отходов в реку Теча»; ст. 2 (п. 15) Федерального закона от 10.01.2002 г. № 2-ФЗ 

«О социальных гарантиях гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие 

ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне»);  

 работающим женщинам, имеющим двух и более детей в возрасте до 12 лет (п. 3 (б) 

Постановления ЦК КПСС, Совмина СССР от 22.01.1981 г. № 235 «О мерах по усилению 

государственной помощи семьям, имеющим детей», ред. от 13.01.1989 г. № 27);  

 одиноким работающим мужчинам, имеющим двух и более детей в возрасте до 12 лет 

(распоряжение Совмина СССР от 30.10.1985 г. № 2275р). 

 другим категориям работников. 

7.11.5. Работникам, работающим в Учреждении  на условиях внешнего совместительства, 

ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется одновременно с отпуском по основной 

работе, в связи с этим указанные работники в срок не позднее 10 декабря каждого года могут 

предоставить администрации документ с основного места работы о запланированном периоде 

отпуска и/или соответствующее заявление.  

Работникам, работающим на условиях внутреннего совместительства, ежегодный 

оплачиваемый отпуск планируется и предоставляется одновременно с отпуском по основной 

работе. 

7.11.6. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении 6 месяцев непрерывной работы в Учреждении. По соглашению между работником и 

администрацией отпуск может быть предоставлен и до истечения 6 месяцев, а в следующих 

случаях предоставляется (по заявлению работника) в обязательном порядке: 

 женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него 

либо по окончании отпуска по уходу за ребенком; 

 работникам в возрасте до 18 лет; 

 работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3 месяцев; 

 мужу – в период нахождения жены в отпуске по беременности и родам.  

7.11.7. По соглашению между работником и администрацией отпуск может быть разделен 

на части.  

При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных 

дней.  

Письменное соглашение о разделении отпуска на части может быть заключено как до 

утверждения графика отпусков на очередной календарный год, так и в течение календарного 

года действия графика отпусков.  

В случае если инициатором разделения отпуска на части выступает работник, он вправе 

подать соответствующее заявление на имя руководителя. В заявлении должна быть отражена 

просьба работника о разделении отпуска на части, причины, побудившие работника просить о 

разделении отпуска на части, а также указаны: количество частей отпуска, их 

продолжительность и конкретные даты предоставления отдельных частей. Наличие на 

заявлении визы непосредственного руководителя указанного работника (с указанием мотивов 

удовлетворения просьбы работника или отказа в ее удовлетворении) является обязательным. 
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7.11.8. Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска, отзыв из отпуска 

допускаются в случаях и в порядке, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

 7.11.9. При увольнении работнику выплачивается компенсация за все неиспользованные 

отпуска. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 

виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. Работник в 

этом случае вправе отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска (если на его 

место не приглашен в порядке перевода другой работник). 

 7.11.10. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по 

его письменному заявлению может предоставляться отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

администрацией. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ (работающим 

пенсионерам по старости – до 14 календарных дней в году; работникам в случаях рождения 

ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников – до 5 календарных дней и другим 

категориям работников) администрация обязана предоставлять такой отпуск. 

 

8. ВЫПЛАТА ЗАРАБОТНОЙ  ПЛАТЫ 

 

8.1. Заработная плата выплачивается работникам Учреждения  путём перечисления на счёт 

работника два раза в месяц в следующие сроки: последнее календарное число текущего месяца 

–аванс в счёт заработной платы текущего месяца, 15 число месяца следующего за расчётным –

заработная плата. 

Место выдачи заработной платы определяется индивидуальными трудовыми договорами.  

В день окончательного расчета за отработанный месяц администрация обязана выдать 

работнику расчетный листок, содержащий информацию о составных частях заработной платы, 

причитающейся ему за расчетный месяц, о размерах иных начисленных работнику сумм, в том 

числе денежной компенсации при выплате задержанной заработной платы, оплаты отпуска, 

выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику размерах и основаниях 

произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате.  

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня. 

 

9. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 

9.1. На основании  ст. 144, ст. 191,  ТК РФ, Устава ДОУ, Положения о распределении 

стимулирующей части фонда оплаты труда, за образцовое выполнение трудовых обязанностей, 

инновационную деятельность, новаторство в труде, за участие в различных конкурсах, в 

реализации концепции единого образовательного пространства в социуме и другие достижения 

в работе, а также в связи с юбилейными датами, правительственными наградами и грамотами 

вышестоящих организаций применяются следующие поощрения: 

 объявление благодарности; 

 награждение Почетной грамотой. 

 денежное вознаграждение. 

9.2. Поощрение применяются администрацией совместно или по согласованию с общим 

собранием работников, на основании решения Комиссии по распределению стимулирующей 

части фонда оплаты труда работников. 

9.3. Поощрения объявляются приказом по ДОУ и доводятся до сведения работников, 

запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника. 

9.4.  За особые трудовые заслуги работники ДОУ представляются в вышестоящие органы к 

поощрению, наградам и присвоению званий. При применении мер поощрения обеспечивается 

сочетание материального и морального стимулирования труда. 

9.5. Совет педагогов ходатайствует перед вышестоящей организацией о премировании 

заведующего ДОУ за высокое качество и результативность работы учреждения и 
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инновационную деятельность. 

 

10. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

10.1. На основании ст. № 192-193 ТК РФ нарушение трудовой дисциплины, т.е. 

неисполнение или ненадлежащее исполнение трудовых обязанностей, вследствие умысла, 

самонадеянности, небрежности работника влечет за собой применение мер дисциплинарного 

взыскания, общественного воздействия и применения иных мер, предусмотренных 

действующим законодательством. 

10.2. За нарушение трудовой дисциплины применяются следующие меры 

дисциплинарного взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

10.3.К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в течение 

срока действия этих взысканий. Независимо от мер дисциплинарного или общественного 

взыскания работник, совершивший прогул без уважительной причины либо явившийся на 

работу в нетрезвом состоянии, лишается премии полностью или частично по решению 

заведующего с согласования общего собрания работников. 

10.4. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания (п.5,6,7,8,9,10,11 ст.81 ТК РФ, 

ст.192 ТК РФ, ст. 336 № 1 ТК РФ) может быть применено: 

 за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 

возложенных на него трудовым договором, Уставом ДОУ или Правилами внутреннего 

распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного 

взыскания; 

 за прогул без уважительной причины (п.6,пп «а» ст. 81 ТК РФ); 

 за появление на работе в нетрезвом виде.  

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

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

10.5. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. 

Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделенным правом 

приема и увольнения данного работника. 

10.6. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины необходимо взять 

объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устное 

объяснение не препятствует применению взыскания. 

10.7. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 

профессионального поведения может быть проведено только по поступившей на него жалобе, 

поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому 

работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения 

могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника, за исключение 

случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, защита 

интересов воспитанников).     

10.8. Взыскание применяется не позднее 1 месяца со дня обнаружения нарушения 

трудовой дисциплины, не считая времени болезни или отпуска работника. Взыскание не может 

быть применено позднее  6 месяцев со дня совершения нарушения трудовой дисциплины. 

10.9. Взыскание объявляется приказом по ДОУ. Приказ должен содержать указание на 

конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы 

применения взыскания. Приказ объявляется работнику под роспись в 3-дневный срок со дня 

его подписания. 

10.10. Взыскание автоматически снимается и работник считается не подвергшимся 

дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет подвергнут новому 

дисциплинарному взысканию. Заведующий ДОУ вправе снять взыскание досрочно по 

ходатайству общего собрания работников, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не 

совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник. 



21 

 

10.11. Педагогические работники ДОУ, в обязанности которых входит выполнение 

воспитательных функций по отношению к детям, могут быть уволены за совершение 

аморального поступка (п.8 ст.81 ТК РФ), несовместимого с продолжением данной работы. К 

аморальным поступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению к детям, 

нарушение общественного порядка, в том числе и не по месту работы, другие нарушения норм 

морали, явно не соответствующие социальному статусу педагога. Педагоги ДОУ могут быть 

уволены за применение методов воспитания, связанные с физическим и (или) психическим 

насилием над личностью воспитанников. 

10.12. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в связи с 

аморальным поступком и применением мер физического или психического насилия 

производится без согласия с коллегиальным органом управления. 

10.13.Дисциплинарное взыскание к заведующему ДОУ применяются вышестоящими 

организациями.  

 

 

11. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ. 
 

11.1. Настоящие Правила вступают в силу с даты их введения, указанной в 

соответствующем приказе работодателя и действуют до их изменения или отмены. 

11.2. Вопросы организации труда и внутреннего трудового распорядка, не 

урегулированные настоящими Правилами, разрешаются в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ и другими нормативно-правовыми актами трудового законодательства. 
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Приложение №1 
к Правилам внутреннего трудового   

распорядка в  

МБ ДОУ «Детский  сад №  217» 

  

 

 

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ 

 

 Я, (Фамилия, Имя, Отчество будущего работника (или работника)) ознакомился со следующими 

локальными нормативными актами МБ ДОУ «Детский  сад №  217» 

  

1. Правилами внутреннего трудового распорядка 

2. Положением о защите персональных данных 

3. Положением об оплате труда 

4. Положением о стимулировании работников  

5. Положением об охране труда 

6. Положением об аттестации работников 

7. Положением о повышении квалификации 

8. Должностной инструкцией   

9. Инструкцией  по  охране  труда  по  профессии 

10. Уставом  учреждения 

 

 

Личная подпись, Дата 

 

 
  

 


