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           Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее — Правила) составлены 

и разработаны в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом «Об 

образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 №273-ФЗ, Приказа Минобрнауки 

России от 22.12.2014 №1601 (ред. от 13.05.2019) «О продолжительности рабочего времени 

(нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических 

работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, 

оговариваемой в трудовом договоре» (и Приложения к нему), Постановления Правительства 

РФ от 01.10.02 №724 «О продолжительности ежегодного основного удлиненного 

оплачиваемого отпуска, предоставляемого педагогическим работникам образовательных 

учреждений», Устава детского сада №36 «Искорка» и Коллективного договора и являются 

локальным нормативным актом, регламентирующим трудовой распорядок в ДОУ. 

I. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила являются нормативным актом, регламентирующим по 

Муниципальному дошкольному образовательному учреждению «Детский сад №36 

«Искорка» г. Феодосии Республики Крым» (далее — Учреждение, ДОУ). 

‒ порядок приема и увольнения сотрудников, их основные права; 

‒ обязанности и ответственность сторон трудового договора; 

‒ режим работы и время отдыха; 

‒ меры поощрения и взыскания и др. 

1.2. Данные Правила способствуют эффективной организации работы коллектива 

Учреждения, укреплению трудовой дисциплины, созданию комфортного микроклимата. 

1.3. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждает трудовой коллектив 

по представлению администрации, Педагогического совета, Управляющего совета. 

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

Педагогическим советом, Управляющего совета в соответствии с их полномочиями, 

локальными актами и действующим законодательством. 

1.4. Дисциплина труда — это не только строгое соблюдение Правил, но и сознательное 

творческое отношение к своей работе, обеспечение ее высокого качества, рациональное 

использование рабочего времени. 

1.5. Правила утверждаются Руководителем с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации (ст.190 ТК РФ) в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для 

принятия локальных нормативных актов (Коллективным договором Учреждения может быть 

предусмотрен иной порядок принятия локальных нормативных актов — по согласованию с 

выборным органом первичной профсоюзной организации (ч. 3 ст. 8 ТК РФ)). 

1.6. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех работников 

Учреждения. Ответственность за соблюдение настоящих Правил едины для всех членов 

трудового коллектива дошкольного образовательного учреждения. 

1.7. Правила доводятся до сведения каждого работника под роспись, состоящего или 

вступающего в трудовые отношения с работодателем в обязательном порядке. 

 

 

 



 

II. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1. Порядок приема на работу: 

2.1.1. Перед заключением трудового договора лицо, поступающее на работу в 

образовательную организацию, обязано предъявить Руководителю ДОУ: 

‒ паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (иной – документ, 

удостоверяющий личность, выданный органами внутренних дел); 

‒ трудовую книжку и/или сведения о трудовой деятельности (кроме случаев, когда 

работник поступает на работу на условиях совместительства или впервые); 

‒ документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета; 

‒ военный билет (временное удостоверение), удостоверение граждан, подлежащих 

призыву на военную службу; 

‒ документ об образовании (при поступлении на работу на педагогические должности по 

профилю полученной специальности); 

‒ медицинское заключение по результатам предварительного медицинского 

освидетельствования; 

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

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям. 

Прием на работу в дошкольное образовательное учреждение без предъявления 

перечисленных документов не допускается. Вместе с тем администрация детского сада не 

вправе требовать от работника предъявления документов, помимо предусмотренных 

законодательством, например, характеристики с прежнего места работы, справки о 

жилищных условиях и т.д. 

В случаях, установленных Трудовым кодексом РФ, при заключении трудового 

договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой 

деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности 

могут использоваться также для исчисления трудового стажа работника, внесения записей в 

его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей 

в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами РФ. 

2.1.2. При заключении трудового договора впервые документ, подтверждающий 

регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета оформляется 

работодателем. 

2.1.3. Прием на работу оформляется приказом Руководителя, изданным на основании 

заключенного трудового договора, составленного в письменной форме в двух экземплярах, 

один из которых хранится в Учреждении, другой - у работника. 

Приказ объявляется работнику под роспись в 3-дневный срок со дня фактического 

начала работы. По требованию работника Руководитель обязан выдать ему надлежаще 

заверенную копию указанного приказа (распоряжения). 

2.1.4. Руководители, специалисты и учебно-вспомогательный персонал принимаются на 

должности, наименование которых соответствует штатному расписанию. 

2.1.5. Обязательными условиями для включения в трудовой договор являются: 

‒ место работы (с указанием структурного подразделения); 

‒ трудовая функция; 

‒ работа в (по) должности,  



 

‒ квалификационная категория (наличие квалификационной категории и дату ее 

присвоения в соответствии с аттестационным листом); 

‒ дата начала и окончания работы, срок действия и обстоятельства (причины), 

послужившие основанием для заключения срочного трудового договора; 

‒ объем нагрузки; 

‒ характеристики условий труда, компенсации и льготы за работу с вредными и (или) 

опасными условиями труда; 

‒ режим труда и отдыха (в части, отличающейся от настоящих Правил); 

‒ условия оплаты труда (размер ставки или должностного оклада, доплаты, надбавки, 

иные выплаты); 

‒ виды и условия социального страхования, непосредственно связанные с трудовой 

деятельностью. 

‒ существенные условия трудового договора могут быть изменены по соглашению сторон 

и в письменной форме(ст.72 ТК РФ). 

2.1.6. При приеме на работу (до подписания трудового договора) заведующий Учреждения 

обязан ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами, Уставом, должностной 

инструкцией, инструкциями по охране труда и пожарной безопасности, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 

коллективным договором (ч. 3 ст. 68 ТК РФ). 

2.1.7. Трудовой договор с работником заключается на неопределенный или определенный 

срок. 

2.1.8. Срочный трудовой договор может заключаться по инициативе работодателя в 

следующих случаях: 

‒ для замены временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с 

законодательством сохраняется место работы; 

‒ для выполнения заведомо определенной работы, в том числе в случаях, когда ее 

окончание не может быть определено конкретной датой; 

‒ для выполнения временных (до двух месяцев) работ; 

‒ при заключении договора с лицами, направленными органами службы занятости 

населения на работы временного характера и общественные работы; 

‒ в иных случаях предусмотренных статьей 59 ТК РФ. 

2.1.9. По инициативе работодателя при заключении трудового договора может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

работник принят на работу без испытания. В период испытания на работника 

распространяются положения трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных 

нормативных актов. 

Испытание не устанавливается: 

‒ беременным женщинам и лицам, имеющим детей в возрасте до полутора лет; 

‒ лицам, не достигшим возраста 18 лет; 

‒ лицам, приглашенным на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

‒ в иных случаях предусмотренных частью 4 статьи 70 ТК РФ. 

2.1.10. Срок испытания не может превышать 3 месяцев, а для заместителей заведующего 

Учреждения - не более 6 месяцев. 



 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не 

может превышать двух недель. В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на 

работе. 

При неудовлетворительном результате испытания заведующий детским садом имеет 

право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, 

предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием 

причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим 

испытание. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суд. При 

неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора производится 

без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты выходного 

пособия. 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается 

только на общих основаниях. Если в период испытания работник придет к выводу, что 

предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть 

трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом заведующего 

дошкольным образовательным учреждением в письменной форме за три дня. 

2.1.11. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и заведующим 

Учреждения. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала 

работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после 

вступления договора в силу. Если работник не приступил к работе в день начала работы, то 

работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой 

договор считается незаключенным. 

2.1.12. В соответствии со ст. 66 Руководитель ведет трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего у него свыше 5 дней, в случае, когда работа в Учреждении является для 

работника основной. 

Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек устанавливаются нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

Трудовые книжки работников хранятся в Учреждении. Бланки трудовых книжек и вкладыши 

к ним хранятся как документы строгой отчетности. 

2.1.13. С 1 января 2020 года введена электронная трудовая книжка (ФЗ от 16 декабря 2019 г. 

№439-ФЗ). Переход к новому формату трудовой книжки добровольный и позволяет 

сохранить бумажную книжку столько, сколько это необходимо. 

В соответствии со ст. 66.1 ТК РФ работодатель формирует в электронном виде основную 

информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее – 

сведения о трудовой деятельности) и предоставляет ее в порядке, установленном 

законодательством РФ об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе 

обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда РФ. 

В сведения о трудовой деятельности включается информация о: 

‒ работнике; 

‒ месте его работы; 

‒ его трудовой функции; 

‒ переводах работника на другую постоянную работу; 



 

‒ увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового 

договора; 

‒ другая информация, предусмотренная ТК РФ, иным федеральным законом. 

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если на работника 

ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы в Учреждении 

способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии), поданном в письменной 

форме: 

‒ в период работы — не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

‒ при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных 

ресурсах Пенсионного фонда РФ, работодатель по письменному заявлению работника 

обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и предоставить их в 

порядке, установленном законодательством РФ об индивидуальном (персонифицированном) 

учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных 

ресурсах Пенсионного фонда РФ. 

2.1.14. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего 

совместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ.  

При приеме на работу по совместительству к другому работодателю работник 

предъявляет паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. При приеме на работу 

по совместительству, требующую специальных знаний, работодатель имеет право 

потребовать от работника предъявления документа об образовании и (или) о квалификации 

либо его надлежаще заверенной копии, а при приеме на работу с вредными и (или) опасными 

условиями труда – справку о характере и условиях труда по основному месту работы. 

2.2. Отказ в приеме на работу 

2.2.1. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

а) лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим 

в законную силу приговором суда; 

б) имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

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

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

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

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

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

также против общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных 

пунктом 2.2.2. настоящих Правил; 

в) имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления, не указанные в пункте б); 

г) признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

д) имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики 

и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc&base=LAW&n=149244&rnd=242442.1642923671
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=query&div=LAW&opt=1&REFDOC=201079&REFBASE=LAW&REFFIELD=134&REFSEGM=278&REFPAGE=0&REFTYPE=QP_MULTI_REF&ts=31111148526220822967&REFDST=102557
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2.2.2. Лица из числа указанных в пункте б), имевшие судимость за совершение преступлений 

небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, 

чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и 

безопасности человечества, а также против общественной безопасности, и лица, уголовное 

преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих преступлений 

прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической 

деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их 

прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти субъекта 

Российской Федерации, о допуске их к педагогической деятельности. 

2.2.3. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, 

связанным с беременностью или наличием детей. 

2.2.4. Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, приглашенным 

в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение 

одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

2.3. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу: 

2.3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод 

на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за 

исключением случаев, предусмотренных ст. 74 ТК РФ. Соглашение об изменении 

определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме и 

оформляется дополнительным соглашением к трудовому договору. 

Изменение условий (содержания) трудового договора возможно по следующим основаниям: 

а) изменение определенных сторонами условий трудового договора по причинам, связанным 

с изменением организационных или технологических условий труда; 

б) перевод на другую работу (постоянное или временное изменение трудовой функции 

работника или структурного подразделения, в котором он работает). 

2.3.2. О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а 

также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, Руководитель обязан 

уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за 2 месяца.  

Если работник не согласен с продолжением работы в новых условиях, то Руководитель 

обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в Учреждении работу, 

соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы – 

вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник 

может выполнять с учетом его квалификации и состояния здоровья. Запрещается переводить 

и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

2.3.3. Перевод на другую постоянную работу в пределах Учреждения оформляется приказом 

Руководителя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника и/или 

сведения о трудовой деятельности в электронном виде. 

С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку о выполняемой 

работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении, Руководитель обязан 

ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке, в которой повторяется запись, 

внесенная в трудовую книжку. 

2.3.4. По соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письменной форме, 

работник может быть временно переведен на другую работу в Учреждении на срок не 



 

превышающий одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения 

временно отсутствующего работника, за которым сохраняется место работы, - до выхода 

этого работника на работу. 

Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не 

потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном 

характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским заключением 

производится в порядке, предусмотренном ст. ст. 73, 182, 254 ТК РФ. 

2.3.5. Перевод на не обусловленную трудовым договором работу в Учреждении без согласия 

работника возможен только в исключительных случаях, предусмотренных ст. 72.2 ТК РФ. 

При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается 

только с письменного согласия работника.  

Размер оплаты труда при временном переводе не может быть ниже среднего заработка 

по работе, обусловленной трудовым договором. 

Часть работы, выполняемой в порядке временного перевода, произведенная сверх 

продолжительности, соответствующей трудовому договору, оплачивается как сверхурочная. 

2.3.6. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника (отпуск, 

болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с согласия работника, которому 

Руководитель поручает эту работу, и на условиях, предусмотренных ст. ст. 60.2, 72.2, 151 ТК 

РФ - без освобождения от основной работы или путем временного перевода на другую 

работу. 

2.3.7. Руководитель обязан в соответствии со ст. 76 ТК РФ отстранить от работы (не 

допускать к работе) работника: 

‒ появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

‒ не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда; 

‒ не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

‒ при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 

обусловленной трудовым договором; 

‒ по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

‒ в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации.  

Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) на весь период времени до 

устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 

недопущения к работе, если иное не предусмотрено Трудовым Кодексом Российской 

Федерации, другими федеральными законами. 

2.3.8. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику 

не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской 

Федерации или иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы 



 

работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 

труда либо обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за 

все время отстранения от работы как за простой. 

2.4. Прекращение трудового договора: 

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

предусмотренным главой 13 Трудового Кодекса Российской Федерации. 

2.4.2. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными федеральными законами, 

дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогическим 

работником в соответствии со ст. 336 ТК РФ являются:  

‒ повторное в течение 1 года грубое нарушение устава Учреждения; 

‒ применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника.  

2.4.3. Увольнение членов профсоюза по инициативе работодателя производится с учетом 

мотивированного мнения профсоюзного комитета. 

2.4.4. Прекращение трудового договора оформляется приказом Руководителя.  

2.4.5. С приказом Руководителя о прекращении трудового договора работник должен быть 

ознакомлен под роспись в день увольнения. По требованию работника Руководитель обязан 

выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. 

2.4.6. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка или 

предоставляются сведения о трудовой деятельности в случае, если трудовая книжка не 

ведется по причине отказа работника от нее в установленном законом порядке или в случае, 

если работник был впервые принят на работу после 31 декабря 2020 года и ранее не имел 

трудового стажа, и произвести с ним окончательный расчет. 

Если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку 

или предоставить сведения о трудовой деятельности в Учреждении невозможно в связи с 

отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан направить 

работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие 

на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с 

уведомлением. Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления 

сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности об основании и причине увольнения вносится в точном соответствии с 

Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом и со ссылкой на соответствующие 

статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в 

книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним.  

III. Основные права, обязанности сторон и ответственность сторон трудового договора 

3.1. Работник имеет право на: 

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

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

― предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

― рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 



 

― своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

― отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставление еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

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

рабочем месте;  

― профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном ТК РФ, иными нормативными правовыми актами; 

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

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

― участие в управлении учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами, соглашениями и Коллективным договором формах; 

― ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного 

договора, соглашений; 

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

законом способами; 

― разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

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

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

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

законами; 

― обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

― повышение разряда и категории по результатам своего труда; 

― моральное и материальное поощрение по результатам труда; 

― совмещение профессии (должностей); 

― отстаивание своих профессиональных гражданских личностных интересов и авторитета, 

здоровья в спорных ситуациях при поддержке трудового коллектива, профсоюзного 

комитета, заведующего дошкольным образовательным учреждением. 

― пользоваться другими правами, предусмотренными уставом Учреждения, трудовым 

договором, законодательством Российской Федерации и другими локальными 

нормативными актами. 

3.2. Работник обязан: 

― добросовестно выполнять должностные и иные обязанности, предусмотренные 

трудовым договором, должностной инструкцией, правилами внутреннего трудового 

распорядка, соблюдать трудовую дисциплину ; 

― соблюдать Устав Учреждения, требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

― бережно относиться к имуществу Учреждения, в т.ч. к имуществу третьих лиц, 

находящихся у работодателя; 

― добросовестно работать, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять 

распоряжения администрации дошкольного образовательного учреждения, использовать 

все рабочее время для полезного труда, не отвлекать других сотрудников от выполнения 

их трудовых обязанностей; 



 

― проходить предварительные и периодические медицинские осмотры за счет средств 

работодателя; 

― предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные трудовым 

законодательством; 

― содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и аккуратном состоянии, 

поддерживать чистоту в помещениях Учреждения 

― экономно и рационально расходовать энергию, топливо и другие материальные ресурсы 

Учреждения; 

― соблюдать законные права и свободы воспитанников;  

― уважительно и тактично относиться к коллегам по работе и обучающимся; 

― выполнять другие обязанности, отнесенные Уставом Учреждения, трудовым договором 

и законодательством Российской Федерации к компетенции работника. 

3.3. Педагогические работники Учреждения имеют право на: 

― внесение предложений по совершенствованию образовательного процесса в 

учреждении;  

― повышение квалификации с определенной периодичностью, для чего Руководитель 

создает условия, необходимые для обучения работников Учреждения в организациях 

высшего профессионального образования, а также в образовательных организациях 

дополнительного профессионального образования (системы переподготовки и 

повышения квалификации); 

― аттестацию, на соответствующую квалификационную категорию в добровольном 

порядке и получение ее в случае успешного прохождения аттестации; 

― самостоятельное определение форм, средств и методов своей педагогической 

деятельности в рамках воспитательной концепции дошкольного образовательного 

учреждения, а также на обращение, при необходимости, к родителям (законным 

представителям) воспитанников для усиления контроля с их стороны за поведением и 

развитием детей; 

― свободное выражение своего мнения; 

― обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных 

отношений; 

― творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов 

обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы; 

― выбор учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания в 

соответствии с образовательной программой Учреждения и в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

― участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, 

методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

― осуществление научной, творческой, исследовательской деятельности, участие в 

экспериментальной и международной деятельности, разработках и во внедрении 

инноваций; 

― бесплатное пользование информационными ресурсами Учреждения; 

― защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 

расследование нарушения норм профессиональной этики; 

― право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года; 

― ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск; 

― длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет 

непрерывной педагогической работы; 



 

― досрочное назначение страховой пенсии по выслуге лет в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

― пользоваться другими правами в соответствии с Уставом Учреждения, трудовым 

договором, коллективным договором, соглашениями, законодательством Российской 

Федерации. 

3.4. Педагогические работники Учреждения обязаны: 

― строго соблюдать трудовую дисциплину; 

― осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 

полном объеме реализацию утвержденных образовательных программ; 

― нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье ребёнка, 

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

― контролировать соблюдение воспитанниками правил безопасности жизнедеятельности; 

― соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

― уважать честь и достоинство воспитанников Учреждения и других участников 

образовательных отношений; 

― развивать у детей познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 

творческие способности, формировать способность к труду, культуру здорового и 

безопасного образа жизни; 

― применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

― учитывать особенности психофизического развития детей и состояние их здоровья, 

соблюдать специальные условия, необходимые для получения дошкольного образования 

лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при 

необходимости с медицинскими организациями; 

― выполнять требования медицинского персонала, связанные с охраной и укреплением 

здоровья детей, четко следить за выполнением инструкций по охране жизни и здоровья 

детей в помещениях дошкольного образовательного учреждения и на детских 

прогулочных участках; 

― сотрудничать с семьёй ребёнка по вопросам воспитания и обучения; 

― проводить и участвовать в родительских собраниях, осуществлять консультации, 

посещать заседания Родительского комитета;  

― посещать детей на дому, уважать родителей (законных представителей) воспитанников, 

видеть в них партнеров; 

― воспитывать у детей бережное отношение к имуществу дошкольного образовательного 

учреждения; 

― заранее тщательно готовиться к занятиям; 

― участвовать в работе педагогических советов Учреждения, изучать педагогическую 

литературу, знакомиться с опытом работы других педагогических работников; 

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

материал для практической работы с детьми, оформлять наглядную педагогическую 

агитацию, стенды; 

― совместно с музыкальным руководителем готовить развлечения, праздники, принимать 

участие в праздничном оформлении дошкольного образовательного учреждения; 

― в летний период организовывать и участвовать в оздоровительных мероприятиях на 

участке детского сада при непосредственном участии медсестры, старшего воспитателя; 

― четко планировать свою образовательно-воспитательную деятельность, держать 

администрацию Учреждения в курсе своих планов; 



 

― проводить диагностики, осуществлять мониторинг, соблюдать правила и режим ведения 

документации; 

― уважать личность воспитанника детского сада, изучать его индивидуальные 

особенности, знать его склонности и особенности характера, помогать ему в 

становлении и развитии личности; 

― допускать на свои занятия родителей (законных представителей), администрацию, 

представителей общественности по предварительной договоренности; 

― воспитателям необходимо следить за посещаемостью воспитанников своей группы, 

своевременно сообщать об отсутствующих детях медсестре, заведующему дошкольным 

образовательным учреждением; 

― своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию; 

― систематически повышать свой профессиональный уровень; 

― проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

― проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению Руководителя; 

― проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда. 

3.5. Педагогическим и другим работникам запрещается: 

― изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

― нарушать установленный в Учреждении режим дня, отменять, удлинять или сокращать 

продолжительность непосредственно образовательной деятельности и других режимных 

моментов; 

― оставлять детей без присмотра во время приема, мытья рук, приема пищи, проведения 

всех видов деятельности, выхода на прогулку и в период возвращения с нее, во время 

проведения мероприятий во 2-й половине дня и на физкультурных занятиях, в кабинетах 

дополнительного образования; 

― отдавать детей посторонним лицам, несовершеннолетним родственникам, лицам в 

нетрезвом состоянии, отпускать детей одних по просьбе родителей. 

― разглашать персональные данные участников воспитательно-образовательных 

отношений дошкольного образовательного учреждения; 

― применять к воспитанникам меры физического и психического насилия. 

3.6. В помещениях и на территории Учреждения запрещается: 

― отвлекать работников дошкольного образовательного учреждения от их 

непосредственной работы; 

― присутствие посторонних лиц в группах и других местах детского сада, без разрешения 

заведующего или его заместителей; 

― разбирать конфликтные ситуации в присутствии детей, родителей (законных 

представителей) воспитанников; 

― говорить о недостатках и неудачах воспитанника при других родителях (законных 

представителях) и детях; 

― громко разговаривать и шуметь в коридорах, особенно во время проведения 

непосредственно образовательной деятельности и дневного сна детей; 

― курить в помещениях и на территории дошкольного образовательного учреждения; 

― распивать спиртные напитки, приобретать, хранить, изготавливать (перерабатывать) 

употреблять и передавать другим лицам наркотические средства и психотропные 

вещества. 



 

3.7. Руководитель имеет право: 

― на управление образовательной организацией, принятие решений в пределах 

полномочий, предусмотренных Уставом ДОУ; 

― на заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с работниками в порядке 

и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

― на ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров; 

― на поощрение работников за добросовестный эффективный труд; 

― на требование от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Учреждения и других работников, соблюдения настоящих 

Правил; 

― на привлечение работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

― на принятие локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, в 

порядке, установленном ТК РФ; 

― реализовывать иные права, определенные Уставом ДОУ, трудовым договором, 

законодательством Российской Федерации. 

― взаимодействовать с органами самоуправления Учреждения; 

― самостоятельно планировать свою работу на каждый учебный год; 

― утверждать структуру Учреждения, его штатное расписание, план финансово-

хозяйственной деятельности, годовую бухгалтерскую отчетность, графики работы и 

сетку занятий; планировать и организовывать образовательную деятельность; 

― распределять обязанности между работниками  детского сада, утверждать должностные 

инструкции работников; 

― посещать занятия и режимные моменты без предварительного предупреждения; 

― реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда. 

3.8. Руководитель обязан: 

― в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами, трудовым договором создавать условия, 

необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда; 

― соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 

соглашений и трудовых договоров;  

― предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;  

― обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда;  

― обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;  

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

установленные ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего трудового 

распорядка, трудовым договором;  

― выплачивать пособия, предоставлять льготы и компенсации работникам с вредными 

условиями труда; 

― вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном ТК РФ;  

― создавать Педагогическому совету необходимые условия для выполнения своих 

полномочий и в целях - улучшения образовательно-воспитательной работы; 



 

― знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

― обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

― осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

― в случаях, предусмотренных ТК РФ, законами и иными нормативными правовыми 

актами, организовывать проведение за счет собственных средств (средств учредителя) 

обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение 

трудовой деятельности) медицинских осмотров (обследований) работников, 

внеочередных медицинских осмотров (обследований) работников по их просьбам в 

соответствии с медицинским заключением с сохранением за ними места работы 

(должности) и среднего заработка на время прохождения указанных медицинских 

осмотров (обследований); 

― рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками Учреждения представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по 

устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям; 

― производить оплату командировочных расходов при направлении работника для 

повышения квалификации с отрывом от работы в другую местность; 

― не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения 

обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в случае медицинских 

противопоказаний; 

― обеспечивать условия для систематического повышения профессиональной 

квалификации работников, организовывать и проводить аттестацию педагогических 

работников; 

― компенсировать выходы на работу в установленный для данного сотрудника выходной 

или праздничный день предоставлением другого дня отдыха или двойной оплаты труда, 

предоставлять отгулы за дежурства в нерабочее время; 

― своевременно предоставлять отпуска работникам ДОУ в соответствии с утвержденным 

на год графиком отпусков; 

― поддерживать благоприятный морально-психологический климат в коллективе; 

― по письменному заявлению работника не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня подачи 

этого заявления выдать работнику трудовую книжку (за исключением случаев, если в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на 

работника не ведется) в целях его обязательного социального страхования 

(обеспечения), копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на 

работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; 

выписки из трудовой книжки (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется); 

справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых 

взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы в Учреждении и 

другое). Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим 

образом и предоставляться работнику безвозмездно. Сведения о трудовой деятельности 

(статья 66.1 Трудового кодекса РФ) в Учреждении предоставляются работнику в 

порядке, установленном статьями 66.1 и 84.1 Трудового кодекса РФ; 

― исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 

числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 



 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

3.9. Ответственность сторон трудового договора:  

За нарушение положений трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, к виновным лицам применяются меры 

дисциплинарной, административной, уголовной и гражданско-правовой ответственности в 

порядке и на условиях, определенных федеральными законами, ТК РФ. 

IV. Рабочее время и время отдыха 

4.1. Режим рабочего времени: 

4.1.1. В Учреждении устанавливается 10,5 рабочий день, пятидневная рабочая неделя с 

двумя выходными днями – суббота, воскресенье, праздничные дни. 

4.1.2. Время ежедневного начала работы ДОУ – 07 часов 00 минут, время окончания работы 

– 18 часов 30 минут. 

На время сохранения рисков распространения вирусных и инфекционных 

заболеваний режим работы Учреждения: с 07.30 до 18.00. 

Учебный год в Учреждении начинается 1 сентября. 

4.1.3. Продолжительность рабочего дня: 

 для старшего воспитателя и воспитателей определяется из расчета 36 часов в неделю; 

 для инструктора по физической культуре – 30 часов в неделю; 

 для музыкального руководителя – 24 часа в неделю; 

 для педагога дополнительного образования – 18 часов в неделю. 

Продолжительность рабочего дня прочего персонала определяется из расчета 40 часов 

рабочей недели. 

4.1.4. режим работы Учреждения 

Воспитатели работают согласно сменного графика: 

2 дня по 10,5 часов, 3 день – свободный; 

График работы педагогов согласовывается с профсоюзным комитетом учреждения и 

утверждается руководителем.  

Вспомогательно-педагогический персонал (инструктор по физической культуре,  

музыкальный руководитель, педагога дополнительного образования и т.д.)  работают по 

индивидуальному графику работы, который зависит от должностной нагрузки, возраста. 

Для работников, занимающих следующие должности, устанавливается ненормированный 

рабочий день: заведующий, заведующий хозяйством, делопроизводитель. 

4.1.5. Другая часть работы педагогических работников, требующая затрат рабочего времени, 

которая не конкретизирована по количеству часов, вытекает из их должностных 

обязанностей и включает: 

― выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методических 

советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, 

оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных 

образовательной программой; 

― организацию и проведение методической, диагностической и консультативной помощи 

родителям (законным представителям); 



 

― время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и 

воспитанию воспитанников, изучению их индивидуальных способностей, интересов и 

склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий; 

― выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников обязанностей, 

непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответствующей 

дополнительной оплатой труда. 

4.1.6. Режим рабочего времени для работников пищеблока устанавливается: 

1) повар 1 смена с 05.00 до 13.30, перерыв на обед с 12.00 до 12.30, 

2) повар 2 смена с 8.00 до 16.30, перерыв на обед с 13.00 до 13.30, 

3) шеф- повар с 8.00 до 16.30, перерыв на обед с 13.00 до 13.30, 

4) кухонный рабочий с 8.00 до 16.30, перерыв на обед с 12.30 до 13.00. 

График смен ведет шеф-повар, в конце месяца график передает на расчет оплаты 

старшему воспитателю. 

4.1.7. Для сторожей дошкольного образовательного учреждения устанавливается режим 

рабочего времени согласно графику сменности. Для сторожей Учреждения может 

устанавливаться режим рабочего времени согласно графику и суммированного учета 

рабочего времени 

4.1.8. Рабочее время педагогических работников определяется расписанием образовательной 

деятельности, которое составляется и утверждается заведующим Учреждения с учетом 

обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических 

норм и максимальной экономии времени педагога. 

Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть 

уменьшен в течение учебного года по инициативе администрации Учреждения, за 

исключением случаев уменьшения количества групп. 

4.1.9. Администрация ДОУ строго ведет учет соблюдения рабочего времени всеми 

сотрудниками детского сада. 

4.1.10. В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить администрацию как 

можно раньше (в течение суток), а также предоставить листок временной 

нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

4.1.11. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час (ст.ст. 95 и 152 ТК РФ). 

4.1.12. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в 

полуторном размере, за последующие часы – не менее чем в двойном размере.  

4.1.13. При осуществлении в ДОУ функций по контролю за образовательным процессом и в 

других случаях не допускается: 

― присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения руководителя; 

― входить в группу после начала занятия, за исключением руководителя; 

― делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения 

занятий и в присутствии воспитанников. 

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

реже одного раза в год. Заседания педагогического совета проводятся не реже 3-4 раз в год. 

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

родительские собрания - более полутора часов. 

4.2. Заработная плата: 



 

4.1. Оплата труда работников Учреждения осуществляется в соответствии с «Положением об 

оплате труда», разработанным и утвержденным в соответствии со штатным расписанием и 

сметой расходов. 

4.2. Учреждение обеспечивает гарантированный законодательством Российской Федерации 

минимальный размер оплаты труда, условия и меры социальной защиты своих работников. 

Верхний предел заработной платы не ограничен и определяется финансовыми 

возможностями учреждения. 

4.3. Ставки заработной платы работникам устанавливаются на основе тарификационного 

списка в соответствии с тарифно-квалификационными требованиями и соответствуют 

законодательству Российской Федерации. 

4.4. Оплата труда работников детского сада осуществляется в зависимости от 

установленного оклада в соответствии с занимаемой должностью, уровнем образования и 

стажем работы, а также полученной квалификационной категорией. 

4.5. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от 

установленного количества часов по тарификации. Установление количества часов по 

тарификации меньшее количества часов за ставку допускается только с письменного 

согласия педагогического работника. 

4.6. Тарификация на новый учебный год утверждается Руководителем не позднее 5 сентября 

текущего года по согласованию с профсоюзным комитетом на основе предварительной 

тарификации, разработанной и доведенной педагогическим работникам под роспись. 

4.7. Оплата труда в Учреждении производится два раза в месяц: аванс 15-го числа и 

зароботная плата последнего числа каждого месяца. 

4.8. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и праздничные дни, 

осуществляется в соответствии с требованиями действующего трудового законодательства 

Российской Федерации. 

4.9. Оплата труда работников, работающих по совместительству, осуществляется в 

соответствии с действующим трудовым законодательством Российской Федерации. 

4.10. Оплата труда работникам, совмещающим должности, замещающих временно 

отсутствующих работников, осуществляется в соответствии с требованиями действующего 

трудового законодательства Российской Федерации. 

4.11. В Учреждении устанавливаются стимулирующие выплаты, премирование в 

соответствии с «Положением о порядке и условиях установления выплат стимулирующего 

характера». 

4.12. Работникам с условиями труда, отличающимися от нормальных условий труда, 

устанавливаются доплаты в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации. 

4.3. Время отдыха: 

4.3.1. Перерывы для отдыха и питания педагогических работников, выполняющих свои 

обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не 

устанавливается. Работникам образовательного учреждения обеспечивается возможность 

приема пищи в специально отведенном для этой цели помещении во время отдыха и питания 

воспитанников (п.1.5. Приказа Минобрнауки РФ от 11.05.2016 №536 "Об особенностях 

режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников 

образовательных учреждений" – является рабочим временем педагогических работников). 



 

Время для отдыха и питания для других работников устанавливается Трудовым 

договором и другими локальными актами (продолжительность времени для питания должно 

быть до 2 часов и не менее 30 минут. Этот период в рабочее время не включается). 

4.3.2. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Руководителем с учетом мнения (по 

согласованию) профкома не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. 

4.3.3. Работникам Учреждения предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не 

менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный 

отпуск продолжительностью 42 календарных дня. Предоставление отпуска заведующему 

оформляется приказом Управления образования, другим работникам – приказом по ДОУ. 

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

истечении шести месяцев его непрерывной работы в Учреждении. По соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев 

непрерывной работы по заявлению работника следующим работникам: 

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

― работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

― работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

― в других случаях, предусмотренных федеральными законами, коллективным договором. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков, установленной в Учреждении (ст. 122 ТК РФ). 

По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть 

не менее 14 календарных дней (ч.1 ст. 125 ТК РФ). 

4.3.5. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью, установленной в 

коллективном договоре Учреждения. 

4.3.6. Продление, перенесение, разделение и отзыв из отпуска производится с согласия 

работника в случаях, предусмотренных законодательством. 

При наличии финансовых возможностей, а также возможности обеспечения работой 

Руководитель имеет право по просьбе работника часть его отпуска, превышающую 28 

календарных дней, заменить денежной компенсацией в соответствующем размере. 

4.3.7. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 

определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

― временной нетрудоспособности работника; 

― исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение 

от работы; 

― в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами ДОУ (дополнительный учебный отпуск, командировка). 

4.3.8. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска.  

4.3.9. Оплата отпуска производится в сроки, определенные ТК РФ. 

При совмещении профессий (должностей), исполнении обязанностей временно 

отсутствующего работника, а также при работе на условиях внутреннего совместительства 



 

работнику производится оплата в соответствии с действующим трудовым законодательством 

за фактически отработанное время. 

4.3.10. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух 

лет подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в 

возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными условиями 

труда. 

4.3.11. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

работодателем. 

Руководитель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами или коллективным договором. 

4.3.12. Педагогические работники, не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, 

порядок предоставления которого определяются Приказом Министерства образования и 

науки от 31 мая 2016 г №644 «Об утверждении порядка предоставления педагогическим 

работникам организаций, осуществляющих образовательную деятельность, длительного 

отпуска сроком до одного года». 

Периоды отмены образовательной деятельности для воспитанников по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем 

педагогических и других работников Учреждения. В эти периоды педагогические работники 

привлекаются к методической, организационной и хозяйственной работе в порядке, 

устанавливаемом локальным нормативным актом Учреждения, принимаемым с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 

V. Поощрения за успехи в работе 

5.1. Руководитель применяет к работникам, добросовестно исполняющим трудовые 

обязанности, следующие виды поощрений: объявление благодарности, премия, награждение 

ценным подарком, почетной грамотой, представление к званию лучшего по профессии, а 

также снятие ранее наложенного дисциплинарного взыскания, в случае его наличия. 

В отношении работника Учреждения могут применяться одновременно несколько 

видов поощрения. 

5.2. Поощрения применяются администрацией детского сада совместно или по соглашению с 

уполномоченным в установленном порядке представителем работников Учреждения по 

согласованию с профсоюзным комитетом. 

5.3. Поощрения оформляются приказом (постановлением, распоряжением) заведующего 

Учреждением и доводятся до сведения коллектива. Сведения о поощрениях заносятся в 

трудовую книжку работника. 

5.4. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены в установленном порядке к государственным, ведомственным наградам. 

VI. Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение 

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

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

установленных уставом, трудовым договором, настоящими Правилами, приказами и 



 

письменными распоряжениями руководителя (уполномоченных руководителем лиц), 

изданными в соответствии с действующим законодательством, Руководитель имеет право 

применить следующие дисциплинарные взыскания: 

― замечание; 

― выговор; 

― увольнение по основаниям, предусмотренным п. 5, 6, 9 или 10 ч. 1 ст. 81 ТК РФ, а также 

п. 7, 8 ч. 1 ст. 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 педагогических работников по основаниям, предусмотренным п. 1 ст. 336 

ТК РФ. 

6.2. Применение работодателем дисциплинарного взыскания в виде увольнения к работнику, 

являющемуся членом Профсоюза, допускается только с учетом мотивированного мнения 

выборного профсоюзного органа по следующим основаниям: 

• неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

• однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей в виде: 

― прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня (смены) независимо от его (еѐ) продолжительности, а также в случае 

отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в 

течение рабочего дня (смены));  

― нарушения работником требований по охране труда, установленного комиссией по 

охране труда или уполномоченным по охране труда, если это нарушение повлекло за 

собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа), 

либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;  

― совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

― повторное в течение одного года грубое нарушение педагогическим работником Устава, 

применение, в том числе однократное, педагогическим работником методов воспитания, 

связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 

воспитанника. 

6.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка, предшествующее поведение работника и обстоятельства, при 

которых он был совершен. 

6.4. До применения дисциплинарного взыскания Руководитель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК 

РФ). 

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

6.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

Приказ (распоряжение) Руководителя о применении дисциплинарного взыскания 

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

считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с 

указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 



 

6.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

Руководитель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 

ходатайству выборного органа первичной профсоюзной организации. 

6.9. Сведения о взысканиях не вносятся в трудовую книжку и/или сведения о трудовой 

деятельности, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является 

увольнение. 

6.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам, суд. 

VII. Заключительные положения 

7.1. Текст правил внутреннего трудового распорядка публикуется на сайте детского сада. 

7.2. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка вносятся 

Руководителем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных 

нормативных актов. 

После принятия Правил (или изменений и дополнений отдельных пунктов и разделов) в 

новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу. 

7.3. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них 

изменениями и дополнениями, Руководитель знакомит работников под роспись с указанием 

даты ознакомления. 
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