
 



 

здоровью; лица, достигшие возраста пятнадцати лет и в соответствии с федеральным законом 

оставившие общеобразовательную организацию до получения основного общего образования 

или отчисленные из указанной организации и продолжающие получать общее образование в 

иной форме обучения, могут заключать трудовой договор для выполнения легкого труда, не 

причиняющего вреда их здоровью и без ущерба для освоения образовательной программы (ч. 2 

ст. 63 ТК РФ). 

2.6.2. С письменного согласия одного из родителей (попечителя) трудовой договор может быть 

заключен с лицом, получившим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет, 

для выполнения легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью, либо с лицом, 

получающим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения в 

свободное от получения образования время легкого труда, не причиняющего вреда его 

здоровью, и без ущерба для освоения образовательной программы (ч. 3 ст. 63 ТК РФ). 

2.6.3. Трудоустройство детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, получивших 

общее образование и достигших возраста четырнадцати лет, для выполнения легкого труда, не 

причиняющего вреда их здоровью, либо детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 

родителей, получающих общее образование и достигших возраста четырнадцати лет, для 

выполнения в свободное от получения образования время легкого труда, не причиняющего 

вреда их здоровью, и без ущерба для освоения образовательной программы осуществляется с 

письменного согласия органа опеки и попечительства или иного законного представителя (ч. 4 

ст. 63 ТК РФ). 

2.7. При приеме на работу (заключении трудового договора) работник обязан предоставить 

руководителю следующие документы: 

- медицинское заключение о состоянии здоровья; 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

работник поступает на работу на условиях совместительства. Работник имеет возможность 

формировать в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом 

стаже (ведение электронных книжек); Если новый работник отказался от ведения бумажной 

трудовой книжки, предъявил только форму СТД-ПФР, сведений в которой недостаточно для 

того, чтобы сделать вывод о его квалификации и опыте или посчитать страховой стаж для 

начисления пособий,  делопроизводитель вправе запросить у работника бумажную трудовую 

книжку, чтобы получить эту информацию и вернуть книжку работнику, или форму СТД-ПФР; 

- копию ИНН; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (СНИЛС); 

- документ о соответствующем образовании; 

- справку об отсутствии судимости. 

Приём на работу без перечисленных выше документов не допускается. 

2.8. Запрещается требовать от лиц при приеме на работу документы, представление которых не 

предусмотрено законодательством.  

2.9. Приём на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора.  

2.10. Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под 

расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа 

(распоряжения). В нем должны быть указаны наименование должности в соответствии с 

Единым тарификационным справочником работ и профессий рабочих, квалификационным 

справочником должностей служащих или штатным расписанием и условия оплаты труда.  

2.11. Перед допуском к работе вновь поступившего работника заведующий обязан ознакомить 

работника:  

- с условиями труда, его должностной инструкцией, условиями оплаты труда, разъяснить его 

права и обязанности;  



- с настоящими Правилами, проинструктировать его по правилам техники безопасности, 

производственной санитарии, пожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья 

детей и зафиксировать сведения о проведенном инструктаже в журнале установленного 

образца.  

2.12. На всех работников, проработавших свыше пяти дней, работодатель обязан вести 

трудовые книжки, если работа в этой организации является для него основной.  

2.13. На каждого работника ДОУ заводится личное дело, которое состоит из личного листка по 

учету кадров, автобиографий, копии документа об образовании, материалов по результатам 

аттестации. После увольнения работника его личное дело хранится в ДОУ 50 лет с 

последующей сдачей в соответствующий архив.  

2.14. Прекращение трудового договора возможно только по основаниям, предусмотренным 

законодательством (ст.73,75, 78, 80, 81, 83, 84, 336 Трудового кодекса РФ). Работники имеют 

право расторгнуть трудовой договор, письменно предупредив руководство ДОУ за две недели. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом по ДОУ.  

2.15. В день увольнения руководитель ДОУ производит с работником полный денежный расчет 

и выдает ему трудовую книжку с внесенной в неё записью об увольнении. Запись о причине 

увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками законодательства и 

со ссылкой на статью и пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы. 

2.16. Расторжение трудового договора с супругой (супругом) погибшего (умершего) ветерана 

боевых действий, не вступившей (не вступившим) в повторный брак, по инициативе 

заведующего не допускается в течение одного года с момента гибели (смерти) ветерана боевых 

действий (за исключением увольнения по основаниям, предусмотренным п. 1, 5-8, 10 или 11 ч. 

1 ст. 81 или п. 2 ст. 336 ТК РФ) (ст. 264_1 ТК РФ).  

           Расторжение трудового договора  с работником, который в одиночку  воспитывает  

ребенка до 16 лет по инициативе заведующего не допускается на основании  статьи 261 ТК РФ. 

2.17. При сокращении численности или штата работников преимущественное право на 

оставление на работе предоставляется работникам с более высокой производительностью труда 

и квалификацией (ч. 1 ст. 179 ТК РФ).  

2.18. При равной производительности труда и квалификации предпочтение в оставлении на 

работе отдается:  

• семейным – при наличии двух или более иждивенцев (нетрудоспособных членов семьи, 

находящихся на полном содержании работника или получающих от него помощь, которая 

является для них постоянным и основным источником средств к существованию); 

• лицам, в семье которых нет других работников с самостоятельным заработком; 

• работникам, получившим в период работы в данном дошкольном образовательном 

учреждении трудовое увечье или профессиональное заболевание; 

• инвалидам Великой Отечественной войны и инвалидам боевых действий по защите 

Отечества; 

• работникам, повышающим свою квалификацию по направлению заведующего без отрыва 

от работы; 

• родителю, имеющему ребенка в возрасте до восемнадцати лет, в случае, если другой 

родитель призван на военную службу по мобилизации, направлен на службу в войска 

национальной гвардии Российской Федерации по мобилизации или заключил контракт о 

прохождении военной службы в период мобилизации, в период военного положения или в 

военное время либо заключил контракт о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии 

Российской Федерации (ч. 2 ст. 179 ТК РФ) 

 

3. Основные права и обязанности работников 

3.1. Работник Детского сада имеет права и обязанности, предусмотренные трудовым договором, 

а также все иные права и обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Законом от 

29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», иными 

федеральными законами и нормативными правовыми актами, которые предусмотрены для 

соответствующей категории работников 



3.2. Работники имеют право работать по совместительству в ДОУ и в других организациях, 

учреждениях в свободное от основной работы время, но не в ущерб основной работе.  

3.3. Педагогические работники добровольно проходят раз в 5 лет аттестацию согласно 

Положению о порядке аттестации педагогических работников государственных и 

муниципальных образовательных учреждений.  

3.4. Работник имеет право:  

3.4.1. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

3.4.2. рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

3.4.4. отдых, обеспечиваемый установлением предусмотренной продолжительности рабочего 

времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; педагогические работники организации не реже чем через 

каждые 10 лет непрерывной педагогической работы имеют право на длительный отпуск сроком 

до одного года; 

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

рабочем месте; 

3.4.6. подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

предусмотренном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

3.4.7. объединение, включая право на создание профсоюзов и участие в них; 

3.4.8. участие в управлении Детским садом в формах, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами и коллективным договором; 

3.4.9. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, 

соглашений; 

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

законом способами; 

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

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами; 

3.4.12. возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

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

федеральными законами; 

3.4.13. обязательное социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

3.4.14. иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами. 

3.5. Работник Детского сада обязан: 

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

договором; 

3.5.2.  соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, трудовую дисциплину; 

3.5.3.  выполнять установленные нормы труда; 

3.5.4.  соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

3.5.5. бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников; 

3.5.6. осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 

полном объеме реализацию ООП ДО в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

3.5.7. соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

3.5.8. уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений; 



3.5.9. развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 

творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в 

условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного 

образа жизни; 

3.5.10. применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

3.5.11. учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с 

ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с 

медицинскими организациями; 

3.5.12. систематически повышать свой профессиональный уровень, получать дополнительное 

профессиональное образование; 

3.5.13. проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

3.5.14. проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению Детского сада; 

3.5.15. проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

3.5.16. соблюдать Устав Детского сада, настоящие Правила; 

3.5.17. при осуществлении академических прав и свобод соблюдать права и свободы других 

участников образовательных отношений, требования законодательства РФ, нормы 

профессиональной этики педагогических работников, закрепленные в локальных нормативных 

актах Детского сада. 

3.5.18. незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

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

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

3.5.19.  по направлению работодателя проходить периодические медицинские осмотры; 

3.5.20. работник обязан сообщать заведующему или делопроизводителю о временной 

нетрудоспособности в день обращения в медицинское учреждение, а также об отсутствии на 

рабочем месте по иным причинам в течение рабочего дня. Сообщение может быть направлено 

устно или письменно, по телефону. 

3.5.21.  любое отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой силы, 

допускается только с предварительного разрешения заведующего. 

3.5.22. отсутствие работника на рабочем месте в период от одного до четырех часов 

включительно допускается только с письменного согласия заведующего. Для этого работник 

направляет на его имя заявление, в котором указывает причину отсутствия. Заведующий в 

случае согласия делает на заявлении отметку «Согласовано». 

3.6. Конкретные трудовые обязанности работников определяются трудовым договором и 

должностной инструкцией, соответствующими локальными нормативными актами, 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

 

                         4.Основные права и обязанности руководителя  

4.1. Работодатель имеет право: 

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

условиях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

4.1.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

4.1.3. поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

4.1.4. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения 

к имуществу Детского сада и других работников, соблюдения настоящих Правил, иных 

локальных нормативных актов Детского сада; 

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

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 



4.1.6. реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда; 

4.1.7. разрабатывать и принимать локальные нормативные акты; 

4.1.8. устанавливать штатное расписание Детского сада; 

4.1.9. распределять должностные обязанности между работниками Детского сада. 

4.2. Работодатель обязан: 

4.2.1. обеспечивать соблюдение работниками ДОУ обязанностей, возложенных на них 

должностными инструкциями, Уставом ДОУ и настоящими Правилами.  

4.2.2. создать условия для улучшения качества работы, своевременно подводить итоги, 

поощрять лучших работников с учетом мнения трудового коллектива, совета ДОУ, повышать 

роль морального и материального стимулирования труда.  

4.2.3. способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой обстановки, 

поддерживать и развивать инициативу и активность работников. 

 4.2.4. обеспечивать участие работников в управлении ДОУ, в полной мере используя собрание 

трудового коллектива, производственные совещания и различные формы 

самоуправления; своевременно рассматривать предложения работников по совершенствованию 

образовательной деятельности.  

4.2.5. рационально организовывать труд работников ДОУ в соответствии с их специальностью 

и квалификацией, закреплять за каждым их них определенное место для образовательной 

деятельности, обеспечивать исправное состояние учебного и игрового оборудования, охрану 

здоровья и безопасные условия труда.  

4.2.6. обеспечивать систематическое повышение профессиональной квалификации работников 

ДОУ, организовывать и проводить аттестацию педагогических работников, создавать 

необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях.  

4.2.7. обеспечивать соблюдение трудовой и производственной дисциплины, своевременно 

применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение 

коллектива.  

4.2.8. Не допускать к исполнению своих обязанностей работника, появившегося на работе в 

нетрезвом состоянии, применять к нему соответствующие дисциплинарные меры в 

установленном порядке согласно действующему законодательству.  

4.2.9. Создавать оптимальные санитарно-гигиенические условия (освещенность рабочего места, 

температурный режим, электробезопасность и т.д.). Своевременно производить ремонт ДОУ, 

добиваться эффективной работы технического персонала.  

4.2.10. Обеспечивать сохранность имущества ДОУ, его сотрудников и детей.  

4.2.11. Обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда и 

расходованием фонда заработной платы.  

4.2.12. Нести ответственность за жизнь и здоровье детей во время пребывания их в ДОУ. Обо 

всех случаях травматизма сообщать в соответствующие органы управления образованием в 

установленном порядке.  

 

5. Рабочее время и его использование 

5.1.Рабочее время работников Детского сада определяется настоящими Правилами, 

должностными и функциональными обязанностями, трудовым договором и графиками 

рабочего времени (сменности), которые составляются и утверждаются работодателем с учетом 

мнения профкома Детского сада. 

Режим работы Детского сада: 

- время начала работы - 07 часов 00 минут 

- время окончания работы - 19 часов 00 минут. 

5.2. Для всех работников Детского сада устанавливается пятидневная рабочая неделя 

(понедельник - пятница) с двумя выходными днями. 

Рабочее время работников Детского сада организуется в соответствии с графиками рабочего 

времени (сменности) по соответствующим должностям. 



Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 рабочих часов в 

неделю, если иная продолжительность рабочей недели не предусмотрена для них 

законодательством. 

Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.3. Для воспитателей устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени - 36 

часов в неделю. 

В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим работникам с учетом 

особенностей их труда продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической 

работы за ставку заработной платы) определяется нормативными правовыми актами 

Российской Федерации (ст.333 ТК РФ): 

- Учитель - логопед - 20 часов в неделю 

- Музыкальный руководитель - 24 часа в неделю 

- Инструктор по физической культуре - 30 часов в неделю. 

5.4.В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности 

включается учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в том числе практическая 

подготовка воспитанников, индивидуальная работа с воспитанниками, творческая и 

исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми 

(должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом: методическая, 

подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, 

предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, 

творческих и иных мероприятий, проводимых с воспитанниками. Конкретные трудовые 

(должностные) обязанности педагогических работников определяются трудовыми договорами 

(служебными контрактами) и должностными инструкциями. 

5.5. Регулирование рабочего времени отдельных педагогических работников: 

5.5.1.Режим рабочего времени воспитателей устанавливается в две смены согласно 

графику рабочего времени (сменности): 1 смена: 07.00-14.12; 2 смена: 11.48-19.00 . 

5.5.2.Особенности режима рабочего времени педагога-психолога. 

Режим рабочего времени педагога-психолога в пределах 36-часовой рабочей недели 

регулируется настоящими Правилами с учетом: 

- выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы с участниками 

образовательного процесса в пределах не менее половины недельной продолжительности их 

рабочего времени; 

- подготовки к индивидуальной и групповой консультативной работе с участниками 

образовательного процесса, обработки, анализа и обобщения полученных результатов 

консультативной работы, заполнения отчетной документации. Выполнение указанной работы 

педагогом-психологом может осуществляться как непосредственно в детском саду,  так и за его 

пределами. 

5.5.3.Общие собрания, заседания педагогического совета, занятия методических объединений, 

совещания не должны длиться более двух с половиной часов; родительские собрания - 

полутора часов; занятия кружков и секций - от 45 минут до 1,5 (полутора) часов. 

5.6. Руководитель обязан организовать учет явки работников ДОУ на работу и уход с работы.  

5.7. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется 

графиком сменности, который должен быть объявлен работникам под расписку и вывешен на 

видном месте не позднее чем за один месяц до введение его в действие. В соответствии со 

статьей 104 Трудового Кодекса сторожам устанавливается суммированный учет рабочего 

времени. Учетным периодом определяется один год.  

5.8. Работа в праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников ДОУ 

(методистов, воспитателе и др.) к дежурству в выходные и праздничные дни допускается в 

исключительных случаях, предусмотренных законодательством, по письменному приказу 

заведующего ДОУ.  

5.9 Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляются в 

порядке, предусмотренным действующим законодательством, в любое время, не совпадающее с 

очередным отпуском.  



5.10. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается с учетом 

необходимости обеспечения нормальной работы ДОУ и благоприятных условий для отдыха 

работников.  

5.11 Предоставление отпуска заведующему оформляется приказом по соответствующему 

органу управления образованием, другим работникам – приказом по ДОУ.  

5.12. Педагогическим и другим работникам запрещается:  

- изменять по своему усмотрению расписание занятий, заменять друг друга без ведома 

руководства ДОУ;  

- отвлекать педагогических работников в рабочее время от их непосредственной работы для 

проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью. 

Посторонние лица могут присутствовать в группе на организованной образовательной 

деятельности только с разрешения заведующего или его заместителей. Вход в группу после 

начала образовательной деятельности разрешается только заведующему и старшему 

воспитателю  ДОУ;  

5.13. Запрещаются направление в служебные командировки, привлечение к сверхурочной 

работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни: 

- беременных женщин (ч. 1 ст. 259 ТК РФ); 

- женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет (допускаются только с их письменного 

согласия и при условии, что это не запрещено им в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом женщины, имеющие 

детей в возрасте до трех лет, должны быть ознакомлены в письменной форме со своим 

правом отказаться от направления в служебную командировку, привлечения к 

сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни) (ч. 

2 ст. 259 ТК РФ); 

- работников, имеющим детей-инвалидов, работников, осуществляющим уход за 

больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, матерей и отцов, воспитывающим без супруга (супруги) 

детей в возрасте до четырнадцати лет, опекунов детей указанного возраста, родителя, 

имеющему ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель 

работает вахтовым методом, призван на военную службу по мобилизации, направлен на 

службу в войска национальной гвардии Российской Федерации по мобилизации или 

заключил контракт о прохождении военной службы в период мобилизации, в период 

военного положения или в военное время либо заключил контракт о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, а также работников, 

имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения 

младшим из детей возраста четырнадцати лет (ч. 3 ст. 259 ТК РФ). 

5.14. В случае неявки на работу педагогического или другого работника, работодатель обязан 

немедленно принять меры по замене его другим работником. В случае неявки сменяющего 

работника, работодатель вправе привлечь работника к сверхурочной работе в порядке и на 

условиях, установленных ТК РФ. 

5.15. Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности Детского сада по реализации 

образовательной программы, присмотру и уходу за детьми) для воспитанников в отдельных 

группах либо в целом по Детскому саду по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и 

другим основаниям являются рабочим временем педагогических работников и иных 

работников. В указанные периоды педагогические работники и иные работники привлекаются к 

выполнению работ в порядке и на условиях, предусмотренных для режима рабочего времени 

работников Детского сада в данные периоды. 

          В периоды отмены образовательного процесса работодатель вправе привлекать 

специалистов (за исключением педагогических работников), служащих и рабочих к 

выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа 

на территории и др.) в пределах установленного им рабочего времени. 



Режим рабочего времени всех работников Детского сада в периоды отмены (приостановки) 

деятельности по реализации образовательной программы, присмотру и уходу за детьми 

регулируется локальными нормативными актами и графиками работ с указанием их характера и 

особенностей. 

5.16. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится по письменному распоряжению работодателя с письменного согласия работников 

в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения 

которых зависит в дальнейшем нормальная работа Детского сада в целом. 

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

работника допускается в случаях, установленных ст. 113 ТК РФ. 

5.17. Привлечение работодателем работников к сверхурочным работам осуществляется в 

соответствии со ст. 99 ТК РФ. 

Оплата сверхурочной работы производится в соответствии со ст. 152 ТК РФ. По желанию 

работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться 

предоставлением дополнительного времени отдыха, не менее отработанного сверхурочно. 

Сторожам, на основании ст.104 ТК РФ допускается ведение суммированного учета рабочего 

времени, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (квартал) не 

превышала нормального числа рабочих часов. 

5.18. Режим работы заведующего определяется графиком работы с учетом необходимости 

обеспечения руководящих функций. 

5.19. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное от 

основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того же работодателя 

(внутреннее совместительство)и (или) у другого работодателя (внешнее совместительство). 

5.20. Не обусловленное трудовыми обязанностями отсутствие работника на рабочем месте, 

кроме случаев непреодолимой силы и временной нетрудоспособности, допускается с 

предварительного разрешения непосредственного руководителя Детского сада либо лица, его 

замещающего. 

Работник обязан известить непосредственного руководителя либо делопроизводителя об 

отсутствии на рабочем месте. 

В случае отсутствия на рабочем месте без уважительной причины к работнику может быть 

применено дисциплинарное взыскание. 

5.21. Работники Детского сада имеют право на доплату за совмещение профессий (должностей), 

выполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от своей 

основной работы, за увеличение объема выполняемых работ, расширение зон обслуживания. 

Размер доплаты и срок, на который она устанавливается, определяются по соглашению сторон 

трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы (ст. 60.2 ТК 

РФ) и оформляется приказом. 

5.22. В период простоя работодатель самостоятельно решает вопрос присутствия либо 

отсутствия работников на рабочих местах, что закрепляется в приказе об объявлении простоя, с 

которым работники знакомятся под подпись. В приказе также может быть отражен перечень 

работ, выполняемых работниками с учетом их должностных обязанностей. 

Оплата времени простоя производится в соответствии со ст.157 ТК РФ. 

 

6. Время отдыха 

6.1. Работникам Детский сад устанавливаются следующие виды времени отдыха: 

- выходные дни  

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

6.2. Работникам обеспечивается возможность приема пищи в течение рабочего времени 

одновременно вместе с обучающимися или отдельно в специально отведенном для этой цели 

помещении. 

6.3. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) 

и среднего заработка. 



6.4.Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 календарных дней. 

6.5. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск, продолжительностью 42 календарных дня или 56 календарных дней 

6.6. Работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, 

работникам, имеющим особый характер работы, работникам с ненормированным рабочим 

днем, а также в других случаях, предусмотренных ТК РФ, предоставляются ежегодные 

дополнительные оплачиваемые отпуска если это предусмотрено итогами проведенной оценки 

рабочих мест. 

Минимальная продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 

указанным работникам составляет 7 календарных дней. 

Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска конкретного 

работника устанавливается трудовым договором на основании коллективного договора с 

учетом результатов специальной оценки условий труда. 

6.7. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых отпусков 

работников исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не ограничивается. 

6.8. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не 

включаются. 

6.9. Стаж работы для предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется в 

порядке, предусмотренном Трудовым кодексом РФ. 

6.10. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемых руководителем с учетом мнения 

профсоюзного комитета. 

6.11. График отпусков утверждается не позднее чем за две недели до наступления следующего 

календарного года. 

6.12. О времени начала отпуска работника знакомят под подпись не позднее чем за две недели 

до его начала. 

6.13. Детский сад продлевает или переносит ежегодный оплачиваемый отпуск с учетом 

пожеланий работника в случаях, предусмотренных трудовым законодательством. 

6.14. По соглашению между работником и Детским садом ежегодный оплачиваемый отпуск 

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

менее 14 календарных дней. 

6.15. Руководитель может отозвать работника из отпуска только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска предоставляет по выбору работника в удобное 

для него время в течение текущего рабочего года или присоединяет к отпуску за следующий 

рабочий год. 

6.16. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 

письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

6.17. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованные 

отпуска. 

6.18. Педагогическим работникам Детский сад не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного года. 

6.19. Заведующий ДОУ обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

• родителям, супругам и детям, в том числе совершеннолетним, военнослужащих, 

граждан, заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной 

гвардии Российской Федерации, сотрудников органов внутренних дел, федеральной 

противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов 

уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, сотрудников, 

проходящих службу в войсках национальной гвардии Российской Федерации, погибших 

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

обязанностей военной службы (службы), обязанностей по контракту о добровольном 



содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, либо вследствие 

заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), исполнением 

обязанностей по контракту о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных 

на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии 

Российской Федерации, – до 14 календарных дней в году; 

• родителям, супругам и детям, в том числе совершеннолетним, военнослужащих, 

граждан, заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной 

гвардии Российской Федерации, сотрудников органов внутренних дел, федеральной 

противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов 

уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, сотрудников, 

проходящих службу в войсках национальной гвардии Российской Федерации, 

получивших ранение, контузию или увечье при исполнении обязанностей военной 

службы (службы), обязанностей по контракту о добровольном содействии в выполнении 

задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска 

национальной гвардии Российской Федерации, либо заболевание, связанное с 

прохождением военной службы (службы), исполнением обязанностей по контракту о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, в целях 

осуществления ухода за ними в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, – до 35 календарных дней в году; 

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

коллективным договором (ч. 2 ст. 128 ТК РФ) 

 

7. Поощрения за успехи в работе 

7.1.  За успешное и добросовестное выполнение должностных обязанностей, продолжительную 

и безупречную работу, выполнение заданий особой важности и сложности новаторство в труде 

и другие достижения применяются следующие виды поощрений: 

—  объявление благодарности; 

—  единовременное денежное вознаграждение; 

— объявление благодарности с денежным вознаграждением; 

—  награждение почетной грамотой; 

—  присвоение почетного звания; 

—  награждение орденами и медалями. 

7.2.  Поощрения оформляются приказом, доводятся до сведения работника и заносятся в 

трудовую книжку и его личное дело; 

7.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и материального 

стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего 

коллектива и заносятся в трудовую книжку.  

7.4. При применении морального и материального поощрения, при представлении работников к 

государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение трудового коллектива, 

совета ДОУ. 

 

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по 

вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором (контрактом), 

Уставом ДОУ, настоящими Правилами, должностными инструкциями, влечет за собой 

применение мер дисциплинарного и общественного воздействия, а также применения мер, 

предусмотренных действующим законодательством.  

8.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на 

него трудовых обязанностей руководство имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 



 - замечание;  

- выговор;  

- увольнение по соответствующим основаниям.  

8.3. Увольнение в качестве взыскания может быть применено за неоднократное неисполнение 

работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым 

договором, Уставом ДОУ и настоящими Правилами. За прогул (в т.ч. за отсутствие на рабочем 

месте более 4 часов в течении рабочего дня) без уважительной причины руководство ДОУ 

может уволить работника. В соответствии с действующим законодательством о труде 

педагогический работник может быть уволен за совершение аморального поступка, не 

совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных функций.  

8.4. Дисциплинарное взыскание налагается заведующим ДОУ. Руководство имеет право 

передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.  

8.5. Дисциплинарные взыскания на заведующего налагаются органом управления 

образованием, который имеет право назначать и увольнять руководителя ДОУ.  

8.6. До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины должны быть 

потребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может 

служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное 

взыскание применяется руководством не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не 

считая времени болезни или пребывания работника в отпуске.  

8.7. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание.  

8.8. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в 

течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный 

приказ составляется соответствующий акт.  

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, он считается не подвергшимся 

дисциплинарному взысканию. Руководитель ДОУ по своей инициативе, ходатайству трудового 

коллектива или личному заявлению работника может издать приказ о снятии взыскания, не 

ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и 

притом проявил себя как хороший и добросовестный работник. В течение срока действия 

дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в п.7, не применяются. 

 

9. Порядок, сроки и место выплаты заработной платы 

9.1. Размер заработной платы каждого работника и иных выплачиваемых ему видов 

вознаграждения устанавливается условиями заключенного с работником трудового договора, 

локальными нормативными актами работодателя. 

9.2. При выплате заработной платы каждый работник извещается в письменной форме о 

составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах 

и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей 

выплате. 

9.3. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с 

системой оплаты труда. 

9.4. Заработная плата выплачивается в сроки: 

за первую половину месяца – 25 числа, за вторую половину месяца – 10 числа. 

9.5. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня. 

9.6. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 

 

10.Заключительные положения 

10.1. Настоящие Правила утверждаются заведующим Детского сада с учетом мнения 

представительного органа работников Детского сада. 

10.2. С Правилами должен быть ознакомлен под подпись с указанием даты каждый работник, 

поступающий на работу в Детский сад, до начала выполнения его трудовых обязанностей. 



10.3. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка вносятся 

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

актов. 

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ  

С ПРАВИЛАМИ внутреннего трудового распорядка для работников  

МБДОУ «Детский сад № 71 Кристаллик» 
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