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В соответствии с требованиями ст. 189, 190 Трудового кодекса Российской 

Федерации в целях упорядочения работы МБДОУ «Детский сад №144» и укрепления 

трудовой дисциплины утверждены и разработаны следующие правила.  

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

1.1. Настоящие Правила внутреннего распорядка - это нормативный акт, регламентирующий 

порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к 

работникам меры поощрения и взыскания, а также другие 

вопросы      регулирования      трудовых      отношений.      Правила должны способствовать 

эффективной организации работы коллектива Муниципального бюджетного дошкольного 

образовательного учреждения «Центр развития ребёнка - детский сад № 11 г. Владивостока» 

(далее по тексту ДОУ), укреплению трудовой дисциплины. 

1.2. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка утверждает трудовой коллектив 

ДОУ по представлению администрации. 

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

администрацией ДОУ, а также трудовым коллективом в соответствии с их полномочиями и 

действующим законодательством 

 

 

2.   ПОРЯДОК ПРИЁМА. ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 
 

 

2.1. Работники реализуют своё право путём заключения трудового договора о работе  в детском 

саду. 

2.2. Трудовой договор заключается с работником в письменной форме в двух 

экземплярах,  каждый из которых подписывается работодателем и работником. Один экземпляр 

трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение 

работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на 

экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя (ст.67 ТК РФ). 

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

работника под подпись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 

коллективным договором (ст.68 ТК РФ) 

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

работе (ст. 70 ТК РФ). Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

 беременных женщин и женщин. Имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

 лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

 лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения 

начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих 

на работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания 

образовательного учреждения; 

 лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

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

согласованию между работодателями; 

 лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

 иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором.  

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя учреждения, его 

заместителей, главного бухгалтера и его заместителя, руководителя структурного 
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подразделения – не более шести месяцев. 

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

работодателю:   

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего 

Кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; (в ред. 

Федерального закона от 16.12.2019 N 439-ФЗ)  

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

Федерального закона от 01.04.2019 N 48-ФЗ)  

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

военную службу;  

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

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; (в 

ред. Федерального закона от 02.07.2013 N 185-ФЗ)  

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

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, 

 - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, 

имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию; (абзац введен Федеральным законом от 23.12.2010 N 387-ФЗ)  

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

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения 

врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и 

по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел,  

- при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые 

административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 

веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 

до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному 

наказанию. (абзац введен Федеральным законом от 13.07.2015 N 230-ФЗ)  

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 

книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, 

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

представляются в соответствующий территориальный орган Фонда пенсионного и социального 

страхования Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в 

системе индивидуального (персонифицированного) учета. (в ред. Федеральных законов от 

01.04.2019 N 48-ФЗ, от 16.12.2019 N 439-ФЗ, от 14.07.2022 N 240-ФЗ) В случае отсутствия у 

лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по 

иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием 

причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением 

случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не ведется). (часть пятая введена Федеральным законом от 30.06.2006 N 

90-ФЗ; в ред. Федерального закона от 16.12.2019 N 439-ФЗ)  

 

Перечень дополнительных документов для отдельных категорий работников 

В отдельных случаях с учетом специфики работы при заключении трудового договора 
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необходимо предъявить дополнительные документы, в частности (ч. 3, 4 ст. 63, ст. ст. 65, 283, 

324, 327.3 ТК РФ; ст. 2, п. 4 ст. 13, п. 1 ст. 13.3 Закона от 25.07.2002 N 115-ФЗ; п. 1 ст. 8 Закона 

от 25.12.2008 N 273-ФЗ; п. 11.3 Перечня, утв. Приказом Минтруда России N 988н, Минздрава 

России N 1420н от 31.12.2020; Постановление Правительства РФ от 22.07.2013 N 613; п. 3 

Приложения к Приказу Минпросвещения России от 18.09.2020 N 508; Доклад, утв. Рострудом): 

 письменное согласие одного из родителей (попечителя) на заключение трудового 

договора с лицом, не достигшим возраста 15 лет; 

 разрешение или письменное согласие органа опеки и попечительства на заключение 

трудового договора с лицом, не достигшим возраста 14 и 15 лет соответственно; 

 справку о характере и условиях труда по основному месту работы - для внешних 

совместителей при приеме на работу с вредными и (или) опасными условиями труда; 

 медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для работы и проживания в 

районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях - для лиц, привлекаемых на работу 

в указанные районы и местности из других территорий; 

 договор (полис) ДМС, а также разрешение на работу или патент - для временно 

пребывающих в РФ иностранных граждан и лиц без гражданства, за некоторыми 

исключениями; 

 разрешение на работу или патент - для временно пребывающих в РФ иностранных 

граждан и лиц без гражданства, за некоторыми исключениями; 

 разрешение на временное проживание или вид на жительство - соответственно для 

временно или постоянно проживающих в РФ иностранных граждан, за некоторыми 

исключениями; 

 характеристику обучающегося и справку о периоде обучения, выданные организацией, 

осуществляющей образовательную деятельность, в которой он обучается, - для лиц, 

обучающихся по образовательным программам высшего образования, при допуске их к 

занятию педагогической деятельностью по общеобразовательным программам. 

 

Перечень дополнительных документов, представляемых по инициативе 

работника (ч. 3 ст. 65 ТК РФ). 

К документам, которые может дополнительно затребовать работодатель и 

которые гражданин может предоставить по собственной инициативе, относятся: 

 свидетельство о присвоении ИНН. Налоговые органы не вправе отказать налоговому 

агенту в приеме представляемой в налоговый орган налоговой отчетности, в которой в 

сведениях об отдельных физических лицах - получателях доходов не указан ИНН по причине 

его отсутствия (Письмо МНС России от 27.02.2001 N БГ-6-12/169@), поэтому свидетельство о 

присвоении ИНН к обязательным при устройстве на работу документам не относится; 

 свидетельства о рождении детей. Эти документы потребуются, если гражданин 

планирует получать вычеты по НДФЛ, пользоваться гарантиями и компенсациями, 

предусмотренными для работников, имеющих детей (ст. ст. 254 - 263, 264 ТК РФ; пп. 4 п. 1 ст. 

218 НК РФ); 

 сведения о себе, необходимые работодателю и территориальному органу ФСС РФ для 

выплаты страхового обеспечения (ч. 13 ст. 13 Закона от 29.12.2006 N 255-ФЗ). 

 

Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки 

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

квалификационной категории.  
Работники - совместители, представляют выписку из трудовой книжки для определения 

стажа работы, заверенную администрацией по месту основной работы.  

2.6. Прием на работу осуществляется в следующем порядке:  

- оформляется заявление кандидата на имя руководителя ДОУ;  

- составляется и подписывается трудовой договор, должностные обязанности работника;  

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

подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы; Содержание приказа должно 



5 

 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа 

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

документов об образовании, квалификации, проф.подготовки; медицинское заключение об 

отсутствии противопоказаний; выписки из приказов о назначении, переводе, повышении, 

увольнении).  

При приеме работника на работу или при переводе его на другую работу руководитель 

ДОУ обязан:  

- разъяснить его права и обязанности;  

- познакомить с должностной инструкцией, содержанием и объемом его работы, с условиями 

оплаты его труда;  

- познакомить с правилами внутреннего трудового распорядка, санитарии, противопожарной 

безопасности, другими правилами охраны труда сотрудников, требованиями безопасности 

жизнедеятельности детей.  

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. 

2.7. Прекращение трудового договора с работником может производиться только по 

основаниям, предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами (ст. 77 ТК  РФ). 

2.8. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С приказом 

работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под 

роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом 

заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового 

договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться 

с ним под роспись, на приказе производится соответствующая запись. 

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 

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

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

2.9. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую 

книжку и произвести с ним расчет в день увольнения, а если в день увольнения работник не 

работал, то  соответствующие суммы должны быть выплачены ему  не позднее следующего дня 

после предъявления уволенным работником требования о расчете. По письменному заявлению 

работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии 

документов, связанных с работой. 

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

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

обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 

дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления 

работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 

Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки в случаях 

несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений 

при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части 

первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 ТК РФ, и при увольнении женщины, 

срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности в 

соответствии с частью второй статьи 261 настоящего ТК РФ. По письменному обращению 

работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее 

не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника. 

 В день увольнения (последний день работы) работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку с внесенной в неё записью об увольнении и произвести с ним окончательный 

расчет. 
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2.10. В связи с изменениями в организации работы ДОУ (изменение режима работы, количества 

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

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

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

установление или отмена неполного рабочего времени, совмещение профессий, изменение 

наименования должностей и другие. Об этом работник должен быть поставлен в известность в 

письменной форме не позднее чем за два месяца до их введения (ст. 73 ТК РФ).  

Если прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не 

согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается в 

соответствии с п. 7 ст. 77 ТК РФ.  

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

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

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

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

продолжает работу после истечения срока трудового договора, трудовой договор считается 

заключенным на неопределенный срок.  

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

несоответствию занимаемой должности, допускается при условии, если невозможно перевести 

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

согласия соответствующего выборного профсоюзного органа ДОУ.  

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

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

случаях, предусмотренных статьями 81 и 83 ТК РФ.  

 

3.ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТНИКОВ 

 

3.1. Основные обязанности работников определяются Уставом детского сада, локальными 

актами детского сада и должностными инструкциями.  

3.2. Работники ДОУ обязаны: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором и должностной инструкцией; 

 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка детского сада; 

 соблюдать  дисциплину труда; 

 выполнять установленные нормы труда; 

 соблюдать действующее трудовое законодательство, нормативные акты в системе 

образования, 

 исполнять приказы и распоряжения вышестоящих организаций, непосредственных 

руководителей и заведующего детского сала. 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

 бережно относиться к имуществу работодателя, других работников и иных лиц; 

 незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя, 

 проходить обязательную аттестацию на подтверждение соответствия педагогическим 

работником занимаемой должности, 

 проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать санитарные нормы и 

правила, гигиену труда, 

 соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и 

доброжелательными в общении с родителями воспитанников детского сада,  

 своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.  

3.3. Педагогические работники ДОУ обязаны:  

 нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье ребенка, 
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обеспечивать охрану жизни и здоровья детей, соблюдать санитарные правила, отвечать за 

воспитание и обучение детей; выполнять требования мед. персонала, связанные о охраной и 

укреплением здоровья детей, проводить закаливающие мероприятия, четко следить за 

выполнением инструкций об охране жизни и здоровья детей в помещениях детского сада и на 

детских прогулочных участках.  

 сотрудничать с семьей ребенка по вопросам воспитания и обучения, проводить 

родительские собрания, консультации, заседания родительского комитета.  

 следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно сообщать об 

отсутствующих детях старшей медсестре, заведующей.  

 неукоснительно выполнять режим дня, заранее тщательно готовиться к занятиям, 

изготовлять педагогические пособия, дидактические игры, в работе с детьми использовать ТСО, 

слайды, диапозитивы, различные виды театра.  

 участвовать в работе педагогических советов детского сада, изучать педагогическую 

литературу, знакомиться с опытом работы других воспитателей.  

 вести работу в методическом кабинете, готовить выставки, каталоги, подбирать 

методический материал для практической работы с детьми, оформлять наглядную 

педагогическую агитацию, стенды.  

 совместно с музыкальным руководителем готовить развлечения, праздники, принимать 

участие в праздничном оформлении детского сада.  

 работать в тесном контакте со вторым педагогом и помощником воспитателя в своей 

группе.  

 четко планировать свою учебно-воспитательную деятельность, держать администрацию 

в курсе своих планов; вести дневник наблюдений за детьми во время занятий, до и после; 

соблюдать правила и режим ведения документации.  

 уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные особенности, знать его 

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

 Строго соблюдать трудовую дисциплину 

3.4. Работники ДОУ имеют право:  

 самостоятельно определять формы, средства и методы своей педагогической 

деятельности в рамках воспитательной концепции детского сада.  

 определять по своему усмотрению темпы прохождения того или иного разделов 

программы.  

 проявлять творчество, инициативу.  

 быть избранным в органы самоуправления.  

 на уважение и вежливое обращение со стороны администрации, детей и родителей.  

 обращаться при необходимости к родителям для усиления контроля с их стороны за 

поведением и развитием детей.  

 На повышение категории по результатам аттестации 

 на моральное и материальное поощрение по результатам своего труда.  

 на получение рабочего места, оборудованного в соответствии с санитарно-

гигиеническими нормами и нормами охраны труда, снабженного необходимыми пособиями и 

иными материалами. 

 

4.ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТОДАТЕЛЯ  

4.1. Работодатель обязан: 

Обеспечить соблюдение требований устава ДОУ и правил внутреннего распорядка.  

4.2. Организовать труд воспитателей, специалистов, обслуживающего персонала в соответствии 

с их специальностью, квалификацией, опытом работы.  

4.3. Закрепить за каждым работником соответствующее его обязанностям рабочее место и 

оборудование. Создать необходимые условия для работы персонала: содержать здание и 

помещения в чистоте; организовать их питание.  

4.4. Осуществлять расстановку кадров, исходя из интересов Учреждения. 
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4.5. Соблюдать правила охраны труда, строго придерживаться установленного рабочего 

времени и времени отдыха, осуществлять необходимые мероприятия по технике безопасности и 

санитарно-эпидемиологическому режиму.  

Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других 

заболеваний работников ДОУ и детей.  

4.6. Осуществлять контроль за качеством воспитательно-образовательного процесса, 

выполнением образовательных программ.  

4.7.. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение 

работы ДОУ, поддерживать и поощрять лучших работников, стимулировать их труд, 

производить оплату труда, на основе Положения «О системе оплаты труда в МБДОУ «Детский 

сад №11»  

4.8. Обеспечивать условия для систематического повышения квалификации работников.  

4.9. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий 

оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату и пособия.  

4.10. Своевременно предоставлять отпуска работникам ДОУ в соответствии с утвержденным на 

год графиком.  

 

Администрация ДОУ имеет право:  

4.11. Имеет право издавать приказы и давать обязательные для всех работников распоряжения. 

4.12. Поощрять и привлекать к дисциплинарной ответственности работников Учреждения, 

заключать трудовые договоры. 

4.13. Присутствовать на любых мероприятиях, проводимых с воспитанниками. 

4.14. Делегировать свои полномочия. 

4.15. Систематически обмениваться информацией со старшим воспитателем, заместителем 

заведующего, педагогическими и иными работниками учреждения. 

 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 
 

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

суббота и воскресенье.  

5.1.1. Продолжительность рабочего дня (смены) для воспитателей определяется из расчета 36 

часов в неделю,  в двусменном режиме:  

I смена – с 7
00

 часов до 14
15 

часов; 

II смена – с 11
45 

 часов до 19 
00 

часов.  

5.1.2. Сокращенная продолжительность рабочего времени или неполная рабочая неделя 

устанавливается работодателем в соответствии  со статьей 92 ТК РФ в следующих случаях: 

 для лиц моложе 18 лет  устанавливается сокращённая продолжительность рабочего 

времени (ст. 92 ТК РФ), а именно:  для работников младше 16 лет - не более 24 часов в 

неделю;  для работников от 16 до 18 лет  - не более 36 часов в неделю;  для работников младше 

16 лет, обучающихся в каком-либо образовательном учреждении - не более 12 часов в 

неделю;  для работников от 16 до 18 лет, обучающихся в каком-либо образовательном 

учреждении - не более 18 часов в неделю. Для несовершеннолетних устанавливается  

максимально допустимая продолжительность ежедневной работы (смены):  для работников в 

возрасте от 15  до 16 лет - не более 5 часов;  для работников в возрасте от 16 до 18 лет - не более 

7 часов;  для учащихся общеобразовательных учреждений, образовательных учреждений 

начального и среднего профессионального образования, совмещающих в течение учебного года 

учебу с работой, в возрасте от четырнадцати до шестнадцати лет - не более 2,5 часа;  для 

учащихся общеобразовательных учреждений, образовательных учреждений начального и 

среднего профессионального образования, совмещающих в течение учебного года учебу с 

работой, в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 3,5 часа. (статья 94 ТК РФ). 

 для работников, являющихся инвалидами I или II группы, статьей 92 ТК РФ и статьей 

23 Федерального закона от 24.11.1995 N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в 

Российской Федерации", предусмотрена сокращенная продолжительность рабочего времени - 
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не более 35 часов в неделю с сохранением полной оплаты труда. 

- для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной 

оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени или опасным 

условиям труда, - не более 36 часов в неделю 

5.1.3. Педагогические работники и иные работники выполняют свои обязанности непрерывно в 

течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Педагогическим 

работникам и иным работникам в таких случаях обеспечивается возможность приема пищи в 

течение рабочего времени в соответствии п. 1.5 Приказа № 536 Министерства образования и 

науки РФ от 11.05.2016 

5.1.4. Для младших воспитателей устанавливается время для отдыха и приема пищи  с 14.00 до 

15.00 в течении рабочей недели. 

5.2. Окончание рабочего дня воспитателей детского сада - в зависимости от смены. В конце дня 

воспитатели обязаны проследить за уходом детей домой в сопровождении родителей (законных 

представителей).  

5.3. Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, административно-

хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется из 

расчета 40-часовой рабочей недели в соответствии с графиком сменности.  

5.4. Педагогическим работникам, где это возможно, выделяется один свободный день в неделю 

для методической работы и повышения квалификации.  

5.5. В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить работодателя как можно 

раньше, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на 

работу.  

5.6.Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один 

рабочий день один раз в три года; работники, не достигшие возраста, дающего право на 

назначение пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления 

такого возраста и работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за 

выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на два 

рабочих дня один раз в год. (статья 185.1 ТК РФ). 

5.7. Работникам, имеющим трёх и более детей в возрасте до 18 (восемнадцати) лет, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. (статья 262.2 

ТК РФ). Одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), воспитывающему 

ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется по его желанию в удобное для него время. (статья 262.1 ТК РФ). 

5.8. Отпуск за первый год работы предоставляется работникам по истечении шести месяцев 

непрерывной работы в данной организации, за второй и последующий годы работы – в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления отпусков.  

Отдельным категориям  работников отпуск может быть предоставлен и до истечения шести 

месяцев (ст.122 ТК РФ).  

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии 

с графиком отпусков, утверждаемым работодателем не позднее, чем за 2 недели до наступления 

календарного года.  

Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 42 

календарных дней и дополнительного 8 календарных дней, обслуживающему персоналу – 28 

календарных дней и дополнительного 8 календарных дней, инвалидам  I и II группы -  30 

календарных дней и дополнительного 8 календарных дней 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до 

его начала.   

Продление, перенесение, разделение и отзыв из него производится с согласия работника в 

случаях, предусмотренных ст.124-125 ТК РФ. 

5.9. Ежегодный оплачиваемый отпуск может быть продлен в случае временной нетрудоспособности  

работника, наступившей во время отпуска. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск переносится на другой срок при несвоевременной оплате 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_314845/a2d1f36be57aa07bb3d5a9867a8200ff79552c6e/#dst100172
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времени отпуска либо при предупреждении работника о начале отпуска позднее, чем за две недели. 

Исчисление среднего заработка для оплаты ежегодного отпуска производится в 

соответствии со ст.139 ТК РФ. 

Увольняемым работникам, выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные 

отпуска. 

 5.10.  По соглашению между  работником и работодателем могут  устанавливаться как при  

приёме на работу, так и впоследствии  неполный рабочий  день (смена) или  неполная  рабочая 

неделя. 

Работодатель обязан  устанавливать неполный рабочий день (смену) или неполную 

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

попечителя), имеющего  ребёнка в возрасте до четырнадцати лет (ребёнка – инвалида в возрасте 

до восемнадцати лет), а также по просьбе  лица, осуществляющего  уход за  больным  членом 

семьи в соответствии с  медицинским  заключением.  

5.11. Привлечение к работе работников в выходные и праздничные дни запрещено и может 

иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством. 

В случаях, не предусмотренных в ч.2 ст.113 ТК РФ привлечение к работе в выходные и 

нерабочие праздничные дни допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения 

представителя трудового коллектива данной организации. Привлечение инвалидов, женщин, 

имеющих детей в возрасте до трех лет, к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

допускается только в случае, если такая работа не запрещена им по медицинским показаниям. 

 При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть 

ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от работы в выходной или 

нерабочий праздничный день. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни  

производится по письменному распоряжению работодателя.  

Оплата труда в выходные и нерабочие праздничные дни производится в порядке, 

закрепленном в ст. 153 ТК РФ.  

5.12.  Педагогическим и другим работникам запрещается:  

 изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;  

 отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между 

ними.  

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

время проведения занятий, в присутствии детей и родителей.  

5.14. В помещениях детского сада запрещается:  

 находиться в верхней одежде и головных уборах;  

 громко разговаривать и шуметь в коридорах;  

5.15. Запрещается  курить на территории детского сада.  
 

 

6.  ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ. 
 

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие 

достижения в работе применяются следующие поощрения:  

- объявление благодарности;  

- премирование;  

- награждение почетной грамотой.  

6.2. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с 

представителем трудового коллектива.  

6.3. Поощрения объявляются приказом руководителя ДОУ и доводятся до сведения коллектива. 

6.4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, в 

первую очередь предоставляются преимущества и льготы в области социально-культурного, 

бытового и жилищного обслуживания. За особые трудовые заслуги работники представляются 

в вышестоящие органы к поощрению, наградам и присвоению званий.  
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7.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ ТРУДА. 

 

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель 

имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение.  

7.2. К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника по 

основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой статьи 81 или пунктом 1 

статьи 336 ТК РФ, а также пунктом 7 или 8 части первой статьи 81 ТК РФ в случаях, когда 

виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный 

проступок совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей.  

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за 

систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 

возложенных на него трудовым договором, уставом ДОУ или правилами внутреннего 

трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или 

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

в нетрезвом состоянии.  

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

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

7.3. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине.  
За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. Меры 

дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделенным правом приема и 

увольнения данного работника 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка и обстоятельства, при которых он был совершен (ст.192 ТК РФ). 

7.4. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 

профессионального поведения или Устава может быть проведено только по поступившей на 

него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному 

педагогическому работнику. 

7.5. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 

быть переданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника за 

исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или 

при необходимости защиты интересов учащихся. 

7.6. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать 

объяснения от работника в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное 

объяснения составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснения не является 

препятствием для применения дисциплинарного взыскания 

7.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда  и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 
Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений трудовой 

дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника.  

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения нарушения 

трудовой дисциплины.  

7.8. 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 подпись в трехдневный срок со дня 

подписания.  

7.9. Взыскание автоматически снимается и работник считается не подвергшимся 

дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет подвергнут новому 
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дисциплинарному взысканию. Руководитель ДОУ вправе снять взыскание досрочно по 

ходатайству руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному 

взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник.  

7.10. Педагогические работники ДОУ, в обязанности которых входит выполнение 

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

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы. К аморальным 

проступкам 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, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанников по пункту 4 "б" 

статьи 56 Закона РФ "Об образовании".  

Указанные увольнения не относятся к мерам дисциплинарного взыскания.  

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

аморальным проступком и применением мер физического или психического насилия 

производятся без согласования с профсоюзным органом.  

7.12. Дисциплинарное взыскание к руководителю ДОУ применяются органом управления 

образования, который имеет право его назначать и увольнять. 

            9. Ответственность сторон социального партнерства 

Ответственность сторон социального партнерства накладывается в соответствии со ст.54,55 

ТК РФ. 

 

 С положением ознакомлены: 

№ 

п/п 

ФИО сотрудника должность Подпись  Дата  

1 Бурашникова Ю. Ю. И. о. заведующего   

2 Рыжова Н.В. Старший воспитатель   

3 Мирошникова Л.И. Музыкальный  руководитель   

4 Иванов П.М. Инструктор по физ.культуре   

5 Белоусова О. Н. Воспитатель   

6 Пименова К.Н. Воспитатель    

7 Фатерина О. А. Воспитатель   

8 Берникова Л. П. Воспитатель   

9 Сидорова А. С.  Воспитатель    

10 Кузнецова И. Ю. Воспитатель   

11 Сирота О. А Воспитатель   

12 Рыбакова Е. К. Воспитатель   

13 Еремчук С. Н. Воспитатель    

14 Жаврина М. В. Воспитатель    

15 Коршунова Ж. Э Младший воспитатель   

16 Дзёма Ю.Г. Младший воспитатель   

17 Орищенко А. В. Младший воспитатель   

18 Ефлакова  А.В. Младший воспитатель   

19 Рогач К.А. Младший воспитатель   

20 Кнышов И.С. Рабочий по КР и ОЗ   

21 Подгорная З.А. Мастер по стирке белья   

22 Гришина Н.А. Мастер по стирке белья   

23 Тё В.В. Заведующий хозяйством   

24 Грачёв К.И. дворник   

     

     


