
       



1. Общие положения 

 1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка работников 

муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения 

Детский сад № 6 с. Малышево Селивановского района Владимирской области 

(далее Правила) разработаны на основании   п.1 ч.3 ст. 28  Федерального закона 

от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, коллективным 

договором, с учѐтом мнения профсоюзного комитета МБДОУ № 6 с. Малышево

 1.2. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка - локальный 

нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иными федеральными законами порядок приема и 

увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 

трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам 

меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых 

отношений  

 1.3. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка устанавливают 

взаимные права и обязанности работодателя – муниципального бюджетного 

дошкольного  образовательного учреждения Детский сад № 6 с. Малышево 

Селивановского района Владимирской области (далее ДОУ)  и работников, 

ответственность за их соблюдение и исполнение. 

 1.4. Правила внутреннего трудового распорядка направлены на укрепление 

трудовой дисциплины, рациональное использование рабочего времени, 

повышение результативности труда и качества работы. Они обязательны  для 

исполнения всеми работниками ДОУ, независимо от стажа работы и режима 

занятости. 

 1.5. Каждый работник образовательной организации несет ответственность за 

качество воспитания детей, за соблюдение трудовой производственной  

дисциплины. 

 1.6. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового 

распорядка, решаются руководством ДОУ в пределах предоставленных ему 

прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, 

совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом. 

 1.7. Правила внутреннего трудового распорядка, утверждаются 

руководителем Учреждения (далее по тексту Руководитель, работодатель) с 

учетом мнения представительного органа работников ДОУ. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников. 
2.1. Прием на работу и увольнение работников ДОУ осуществляет 

Руководитель ДОУ  

2.2. Работники ДОУ реализуют свое право на труд путем заключения 

трудового договора. Сторонами трудового договора являются работник и ДОУ 

как юридическое лицо – работодатель, представленный заведующим ДОУ 

2.3. Срок действия трудового договора определяется соглашением сторон. 

Срок действия трудового договора может быть неопределенным (постоянная 

работа), либо определенным на срок не более 5 лет (срочный трудовой договор); 



2.4. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в 

свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы в 

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

совместительство). 

2.5. С письменного согласия работника и за дополнительную плату, ему 

может быть поручено выполнение дополнительной работы по другой или такой 

же должности в течение установленной продолжительности рабочего дня, 

наряду с работой, определенной Договором. 

2.6. Срочный Договор может заключаться в следующих случаях: 

- на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым  

сохраняется место работы; 

- на время выполнения временных (до двух месяцев) работ; 

- для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности 

Работодателя, а также работ, связанных с заведомо временным (до одного года) 

расширением производства или объема оказываемых услуг; 

- с лицами, поступающими на работу по совместительству; 

- с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, 

которым по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением 

разрешена работа исключительно временного характера; 

- с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в 

случаях, когда ее завершение не может быть определено конкретной датой; 

- для выполнения работ, непосредственно связанных со стажировкой и 

профессиональным обучением работника; 

- с лицами, обучающимися по очной форме обучения; 

- в иных случаях, предусмотренных трудовым законодательством РФ. 

2.7. По соглашению сторон при заключении трудового договора  в целях 

проверки соответствия работника поручаемой работе работнику устанавливается 

испытательный срок продолжительностью три месяца, для заместителя 

руководителя– не свыше 6 месяцев 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 

испытательный срок составляет две недели.  

2.8. По итогам испытательного срока Руководитель Учреждения и работник 

принимают решение о продолжении либо прекращении трудовых отношений. 

2.9.  При неудовлетворительных результатах испытания Руководитель 

Учреждения имеет право до истечения срока испытания расторгнуть Договор с 

работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за 

три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания работника 

не выдержавшим испытание. 

2.10.  Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он 

считается выдержавшим испытание и последующее расторжение Договора 

допускается только на общих основаниях. 

2.11. Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная 

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

Договор по собственному желанию, предупредив об этом Руководителя 

Учреждения в письменной форме за три дня. 



2.12. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами; один экземпляр 

передается работнику, другой – хранится в ДОУ 

2.13. Условия Договора могут быть изменены в период его действия по 

взаимному соглашению сторон в порядке, предусмотренном законодательством 

Российской Федерации. При этом все указанные дополнения или изменения 

будут иметь юридическую силу только в случаях их письменного оформления и 

подписания сторонами в качестве неотъемлемой части Договора. 

2.14. Прием на работу оформляется приказом  Руководителя Учреждения, 

изданным на основании заключенного трудового договора.  Содержание приказа 

должно соответствовать условиям заключенного трудового договора 

2.15. Приказ  Руководителя Учреждения о приеме на работу объявляется 

работнику под подпись в трехдневный срок со дня подписания трудового 

договора. По требованию работника Руководитель Учреждения обязан выдать 

ему надлежащую  заверенную копию указанного приказа.  

2.16. Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, имеющие 

среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие 

квалификационным требованиям, указанным в квалификационных 

справочниках, и (или) профессиональным стандартам. Образовательный ценз 

указанных лиц подтверждается документами государственного образца о 

соответствующем уровне образования и (или) квалификации.  

2.17. К педагогической деятельности не допускаются лица:  

-лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

- 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; 

-имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные 

тяжкие и особо тяжкие преступления; 

-признанные недееспособными в установленном федеральным законом 

порядке; 

-имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

области здравоохранения. 

Лица, 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  

2.18. К трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития 

несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского 

обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско-

юношеского спорта, культуры и искусства с участием несовершеннолетних не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, а равно и подвергавшиеся 

уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в 

отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за 

преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 

Трудового  Кодекса. 

2.19. Руководитель Учреждения обязан отстранить от работы (не допускать к 

работе) работника при получении от правоохранительных органов сведений о 

том, что данный работник подвергается уголовному преследованию за 

преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 

Трудового Кодекса. Руководитель Учреждения отстраняет от работы (не 

допускает к работе) работника на весь период производства по уголовному делу 

до его прекращения либо до вступления в силу приговора суда. 

 2.20. При приеме на работу (заключение трудового договора) работник 

обязан предоставить руководству следующие документы: 

 -  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 - трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

 -страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования; 

 -документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

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

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

 - справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 



при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию; 

 - справку о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных 

психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, 

подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 

средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение 

которого лицо считается подвергнутым административному наказанию. 

2.21. С учетом специфики работы  ДОУ работнику необходимо предоставить 

при приеме на работу дополнительные документы: 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в детском учреждении (статья 213 ТК РФ устанавливает, 

что медицинский осмотр в обязательном порядке проходят принимаемые на 

работу с вредными и (или) опасными условиями; осуществляющие трудовую 

деятельность, сопряженную с производством и использованием продуктов 

питания; работающие в медицинских и детских организациях); 

- Свидетельство о постановке на учѐт физического лица в налоговом органе 

на территории Российской Федерации (согласно Федеральному закону от 

29.2012.2015 № 385-ФЗ  Руководитель Учреждения обязан указывать номер 

налогоплательщика при отправке отчѐтов в местное отделение Пенсионного 

фонда). 

2.22. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 

помимо предусмотренных Кодексом РФ, иными федеральными законами, 

указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации. 

2.23.  Перед допуском к работе вновь поступившего работника руководитель 

обязан ознакомить работника: 

- с Уставом ЦО и коллективным договором; 

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

разъяснить его права и обязанности; 

- с настоящими Правилами, локальными нормативными актами, 

определяющими конкретные трудовые обязанности работника; 

- проинструктировать по охране труда и технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и 

организации охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется в 

Журнале установленного образца. 



2.24.  В соответствии с приказом о приеме на работу, администрация ДОУ 

обязана в недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника. У 

работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту 

работы. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, 

администрация обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной 

карточке. 

2.25. На каждого работника ДОУ заводится личное дело. После увольнения 

работника  его личное дело хранится в ДОУ 75 лет с последующей сдачей в 

соответствующий архив. 

2.26. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии 

с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, с его письменного согласия Руководитель Учреждения обязан 

перевести на другую имеющуюся у работодателя работу, не противопоказанную 

работнику по состоянию здоровья. 

2.27. В случае, когда по причинам, связанным с изменением 

организационных или технологических условий труда (изменения в технике и 

технологии производства, структурная реорганизация производства, другие 

причины), определенные сторонами условия трудового договора не могут быть 

сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за 

исключением изменения трудовой функции работника. 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового 

договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, 

работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее чем 

за два месяца, если иное не предусмотрено Кодексом РФ. 

Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель 

обязан в письменной форме предложить ему другую имеющуюся у работодателя 

работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации 

работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую 

работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. 

При отсутствии указанной работы или отказе работника от предложенной 

работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 части первой 

статьи 77 настоящего Кодекса. 

2.28. Руководитель Учреждения обязан 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, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных Кодексом РФ, другими 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 Кодексом РФ, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Руководитель Учреждения отстраняет от работы (не допускает к работе) 

работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся 

основанием для отстранения от работы или недопущения к работе, если иное не 

предусмотрено Кодексом РФ, другими федеральными законами. 

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

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Кодексом 

РФ 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. 

2.29. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем 

порядке, предупредив об этом администрацию письменно за две недели. По 

истечении срока предупреждения, работник вправе прекратить работу. По 

договоренности между работником и администрацией трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.30. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его 

действия, за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически 

продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия 

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

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

действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения 

обязанностей отсутствующего работника. 

2.31. Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях: 

1) ликвидации организации; 

2) сокращения численности или штата работников организации; 

индивидуального предпринимателя; 

3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой 

работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами 

аттестации; 

Увольнение  по  пунктам 2, 3 допускается, если невозможно перевести 

работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя 

работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации 

работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую 

работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. 

При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным 

требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать 

вакансии в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено 

коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. 



4) смены собственника имущества организации (в отношении руководителя 

организации, его заместителей); 

5) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

6) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в 

течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, 

а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 

четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены); 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на 

территории организации - работодателя или объекта, где по поручению 

работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии 

алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, 

служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого 

работника; 

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 

рассматривать дела об административных правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по 

охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это 

нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на 

производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу 

наступления таких последствий; 

7) совершения виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 

основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя; 

8) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

Увольнение работника по основанию, предусмотренному пунктом 7 или 8, в 

случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо 

соответственно аморальный проступок совершены работником вне места работы 

или по месту работы, но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, не 

допускается позднее одного года со дня обнаружения проступка работодателем. 

9) принятия необоснованного решения руководителем организации, его 

заместителя, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации; 

10) однократного грубого нарушения руководителем организации, его 

заместителя своих трудовых обязанностей; 

11) представления работником работодателю подложных документов при 

заключении трудового договора; 

12) предусмотренных трудовым договором с руководителем организации, 

членами коллегиального исполнительного органа организации; 



13) в других случаях, установленных Кодексом РФ и иными федеральными 

законами. 

2.32. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за 

исключением случая ликвидации организации) в период его временной 

нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

2.33. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством РФ. 

Основаниями прекращения трудового договора являются: 

- соглашение сторон (ст. 78 ТК РФ); 

- истечение срока трудового договора (п. 2 ст. 58 ТК РФ), за исключением 

случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из 

сторон не потребовала их прекращения; 

- расторжение трудового договора по инициативе работника (ст. 80 ТК РФ); 

расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст. 81 ТК РФ); 

перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества организации, изменением подведомственности (подчиненности) 

организации либо ее реорганизацией (ст. 75 ТК РФ); 

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 

существенных условий трудового договора (ст. 73 ТК РФ); 

- отказ работника от перевода на другую работу вследствие состояния 

здоровья в соответствии с медицинским заключением (ч. 2 ст. 72 ТК РФ); 

- отказ работника от перевода в связи с перемещением работодателя в 

другую местность (ч. 1 ст. 72 ТК РФ); 

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст. 83 ТК РФ); 

- нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным федеральным 

законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает 

возможность продолжения работы (ст. 84 ТК РФ). 

Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться 

администрацией без согласия профсоюза. 

2.34. Прекращение Договора оформляется приказом работодателя. С 

приказом Работодателя о прекращении Договора работник знакомится под 

личную подпись. 

2.35. Днем увольнения считается последний день работы. В день увольнения 

администрация ДОУ обязана выдать работнику его трудовую книжку с 

внесенной в нее и заверенной печатью ДОУ записью об увольнении, а также 

произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в 

трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с 

формулировками ТК РФ со ссылкой на соответствующую статью и пункт. 

2.36. Выходное пособие при расторжении Трудового договора выплачивается 

работнику в случаях и в порядке, установленном трудовым законодательством 

РФ. 

2.34.  При увольнении работника Работодатель имеет право произвести 

удержания из заработной платы этого работника для погашения его 



задолженности  Работодателю в случаях и в размере, предусмотренном статьями 

137 и 138 ТК и иными федеральными законами. 

3. Основные обязанности  и права работников. 

3.1. Педагогические работники обязаны: 

- соблюдать Устав Учреждения, Правила внутреннего трудового 

распорядка, Кодекс профессиональной этики 

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию Непосредственно образовательной 

деятельности в соответствии с утвержденной программой;  

- нести полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время 

проведения учебных и игровых занятий в группе, во время прогулок, экскурсий, 

Обо всех случаях травматизма детей немедленно сообщать руководству, 

медицинскому работнику и родителям. Соблюдать санитарные правила, отвечать 

за воспитание и обучение, выполнять требования медицинского персонала, 

связанные с охраной и укреплением здоровья детей, проводить закаливающие 

мероприятия, защищать их от всех форм физического и психического насилия; 

- Работать в  информационной системе согласно Регламента деятельности 

участников образовательного процесса с использованием информационных 

систем. При использовании информационно-телекоммуникационных технологий 

соблюдать требования и нормы Федерального закона Российской Федерации от 

27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

- выполнять договор с родителями, сотрудничать с семьей ребенка по 

вопросам воспитания и обучения, проводить родительские собрания, 

консультации, заседания родительского комитета, уважать родителей, видеть в 

них партнеров; 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики;  

- уважать честь и достоинство воспитанников и других участников 

образовательных отношений;  

- развивать у воспитанников познавательную активность, 

самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать 

гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного 

мира, формировать у воспитанников культуру здорового и безопасного образа 

жизни;  

-  применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания;  

- учитывать особенности психофизического развития воспитанников и 

состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 

получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 

взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями;  

- регулярно проходить курсы повышения квалификации или 

переподготовку, повышать свою квалификацию;  

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 



- проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

- Участвовать в работе педагогических советов ДОУ, изучать 

педагогическую литературу, знакомиться с опытом работы других воспитателей.  

Вести работу в методическом кабинете, готовить выставки, каталоги, подбирать 

методический материал для практической работы с детьми, оформлять 

наглядную педагогическую агитацию, стенды. 

- следить за посещением детей своей группы, своевременно сообщать об 

отсутствующих детях руководителю, знать причину отсутствия каждого ребенка 

- совместно со специалистами готовить развлечения, праздники, принимать 

участие в праздничных оформлениях; 

- работать в тесном контакте с администрацией, специалистами, вторым 

педагогом, помощником воспитателя в своей группе; 

- нести материальную ответственность за дидактические пособия, предметно 

– развивающую среду своей группы; 

- ежедневно проверять электронную почту и оперативно отвечать на письма 

руководителя; 

 

3.2. Педагогические работники  и работники ДОУ (административно-

хозяйственный, производственный, учебно-вспомогательный персонал) обязаны: 

 - добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них 

трудовым договором и должностными инструкциями; 

 - соблюдать Устав Учреждения, Правила внутреннего трудового распорядка, 

Кодекс профессиональной этики; 

 - проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры; 

 - соблюдать трудовую дисциплину; 

 - выполнять установленные нормы труда; 

 - вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжитель 

ность рабочего времени, максимально используя его для творческого  и 

эффективного выполнения возложенных на них обязанностей, воздерживаться 

от действий, мешающим другим работникам выполнять свои трудовые 

обязанности; 

 - работнику следует сообщать руководителю о временной 

нетрудоспособности, а также об отсутствии на рабочем месте по иным 

причинам. Сообщение может быть направлено устно или письменно, по 

телефону, электронной почте или телеграммой. В случаях отсутствия работника 

на работе в течение всего рабочего дня работодатель составляет акт об 

отсутствии работника на рабочем месте. По выходе работника на работу 

работодатель запрашивает у него письменные объяснения причин отсутствия. 

Работник имеет право представить письменные объяснения, а также приложить 

документы, подтверждающие изложенные обстоятельства, в течение двух 

рабочих дней. Письменные объяснения не запрашиваются, если работник 

представил листок временной нетрудоспособности в день выхода на работу 



 - соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда,  

производственной санитарии, гигиены, противопожарной безопасности, 

предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; 

 - бережно относиться к имуществу работодателя (оборудование, игрушки, 

инвентарь, учебные пособия и т.д.) и других работников; 

 - незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя, в том числе 

находящемуся у работодателя имуществу третьих лиц, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества, имуществу других 

работников; 

 - своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя; 

 -  быть всегда корректными и вежливыми к детям, их родителями и членами 

коллектива. 

 

 3.3. Работник имеет право на: 

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

условиях, которые установлены Кодексом 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, предоставлением еженедельных выходных дней, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных Кодексом РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров 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 Кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 



- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

 3.4.  Педагогические работники согласно п.5, п.8, п. 9 ст. 47 Федерального 

закона «Об образовании в Российской Федерации» №273-ФЗ имеют следующие  

социальные гарантии: 

 1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

 2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

 3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской 

Федерации; 

 4) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через 

каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, 

установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере образования; 

 5) право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

 6) право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений 

по договорам социального найма, право на предоставление жилых помещений 

специализированного жилищного фонда; 

 7) право на предоставление компенсации расходов на оплату жилых 

помещений, отопления и освещения. Размер, условия и порядок возмещения 

расходов устанавливаются законодательством субъектов Российской Федерации 

и обеспечиваются за счет бюджетных ассигнований бюджетов субъектов 

Российской Федерации. 

 8) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской 

Федерации. 

 

3.5. Педагогическим и другим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- оставлять детей без присмотра; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов 

между ними; 

- отдавать ребенка посторонним лицам (соседям, родственникам), лицам, не 

достигшим 18-ти летнего возраста (братьям, сестрам), а также отпускать 

детей по просьбе родителей одних; 

- говорить о недостатках и неудачах ребенка при других родителях и детях; 

- уходить по служебным делам или по другим уважительным причинам без 

разрешения руководителя; 

- распивать спиртные напитки; 



- курить в помещениях ДОУ и на территории ближе 50 метров от ДОУ 

4. Основные обязанности работодателя. 

4.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, установленном Кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать совет трудового коллектива, образуемый на добровольной основе 

из числа работников ДОУ, для подготовки предложений по совершенствованию 

производственной деятельности, отдельных производственных процессов, 

внедрению новой техники и новых технологий, повышению производительности 

труда и квалификации работников. Полномочия, состав, порядок деятельности 

совета трудового коллектива и его взаимодействия с работодателем 

устанавливаются локальным нормативным актом. К полномочиям совета 

трудового коллектива не могут относиться вопросы, решение которых в 

соответствии с федеральными законами отнесено к исключительной 

компетенции органов управления организации, а также вопросы 

представительства и защиты социально-трудовых прав и интересов работников, 

решение которых в соответствии с Кодексом РФ и иными федеральными 

законами отнесено к компетенции профессиональных союзов, соответствующих 

первичных профсоюзных организаций, иных представителей работников. 

Работодатель обязан информировать производственный совет о результатах 

рассмотрения предложений, поступивших от производственного совета, и об их 

реализации; 

- не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без 

прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в 

случае медицинских противопоказаний; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда. 

 

4.2. Работодатель обязан: 

- 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; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату не реже, чем каждые полмесяца, на указанный работником счет  (за 

первую половину месяца – 19 числа, за вторую половину месяца – 4 числа). 

Сумма выплаты за первую часть месяца рассчитывается с учѐтом фактически 

отработанного времени (письмо Минтруда от 03.02.2016 № 14-1/10/В-660). Если 

установленный день приходится на выходной или нерабочий праздничный день, 

то заработную плату выплачивать накануне этого дня (ст 136 ТК РФ) 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор 

в порядке, установленном Кодексом РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением; 

- знакомить работников под личную подпись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других 

федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 

иных избранных работниками 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; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Кодексом РФ, иными федеральными законами 

и коллективным договором формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на 

условиях, которые установлены Кодексом РФ, другими федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 



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. 

5. Рабочее время и его использование. 

5.1. Режим работы Учреждения: 

- пятидневная рабочая неделя;  

 - выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни, установленные  

законодательством Российской Федерации; 

Длительность пребывания воспитанников в группах – 9 часов; 

Время начала и окончания ежедневной работы Учреждения с 7.30 до 16.30 

Продолжительность учебного года устанавливается с 01 сентября по 31 мая; 

 Летний оздоровительный период с 01 июня по 31 августа. 

5.2.  Продолжительность рабочего дня: 

Воспитателей – 7 часов 12 минут (с учѐтом установленной нагрузки),   

музыкального руководителя 4 часа 48 минут (с учѐтом установленной 

нагрузки),  учителя-логопеда  4 часа, педагога-психолога - 7 часов 12 минут (с 

учѐтом установленной нагрузки),  обслуживающего персонала – 7 часов, для 

мужчин – 8 часов, в соответствии с установленной нагрузки; 

5.3. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.4. Продолжительность рабочего дня (смены) для воспитателей 

определяется из расчета 36 часов в неделю, для учителя логопеда – 20 часов в 

неделю, для музыкального руководителя определяется из расчета 24 часов в 

неделю, для инструктора по физической культуре определяется из расчета 30 

часов в неделю.  Режим работы определяется графиком сменности, который 

должен быть объявлен работникам под расписку.  График работы (сменности) 

сотрудников ДОУ утверждается работодателем.   

    5.5. Учебную нагрузку педагогических работников на новый учебный год 

устанавливает Руководитель Учреждения с учетом мнения трудового 

коллектива до ухода работника в отпуск. При этом необходимо учитывать, что 

объем учебной нагрузки: 

- устанавливается исходя из принципов преемственности с учетом 

квалификации педагогического работника и имеющегося в наличии объема 

учебной нагрузки; 

- больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы 

устанавливается только с письменного согласия работника; 

-  должен быть стабильным на протяжении всего учебного года, уменьшение 

его возможно при сокращении числа детей и количества групп. 

    5.6. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки в течение учебного 

года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или 

приказе руководителя учреждения, возможны только: 

а) по взаимному согласию сторон; 



б) по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по 

календарно-тематическим планам и образовательной программе, сокращения 

количества контингента воспитанников (учебных групп, наполняемость 

которых определяется Уставом Учреждения). 

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

трудовой договор прекращается (п. 7 ст. 77 ТК РФ). 

    5.7. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации 

согласие работника не требуется в случаях: 

а) временного перевода на другую работу в связи с производственной 

необходимостью (ст. 74 ТК РФ), например для замещения отсутствующего 

педагога (продолжительность выполнения работником без его согласия 

увеличенной учебной нагрузки в таком случае не может превышать одного 

месяца в течение календарного года); 

б) простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и 

квалификации на другую работу в данном учреждении на все время простоя 

либо в другое учреждение, но в той же местности на срок до одного месяца; 

в) восстановления на работе педагога, ранее выполнявшего эту учебную 

нагрузку; 

г) возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за 

ребенком до достижения им возраста трех лет или после окончания этого 

отпуска; 

д) несоответствия количества воспитанников в группах менее 50% норм, 

установленных Уставом Учреждения, на основании докладных записок 

заместителя руководителя и мониторинга сохранности контингента 

воспитанников руководителем Учреждения, заместителем руководителя по 

ВМР, педагогом-психологом, председателем профсоюза Учреждения 

5.8. Рабочее время педагогических работников определяется учебным 

расписанием и должностными обязанностями в соответствии с Уставом ДОУ и 

настоящими Правилами 

5.9. Воспитатели ДОУ должны приходить на работу за 15 минут до начала 

смены. Оканчивается рабочий день воспитателей ДОУ в зависимости от 

продолжительности смены и графика сменности. 

5.10. В течение рабочего дня младшим воспитателям предоставляется 

перерыв для отдыха продолжительностью один час с 13 до 14 часов, который в 

рабочее время не включается 

5.11. В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии 

такой возможности известить администрацию как можно раньше, а также 

предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода  на 

работу. 

5.12. Руководство детским садом обязано организовать учет явки на 

работу, ухода с работы и нахождения в командировочных разъездах.  

5.13.  Администрация имеет право поставить музыкального руководителя, 

учителя-логопеда на замену воспитателя в группу для работы с детьми в 

случае  производственной необходимости. 

5.14. Педагогическим и другим работникам ДОУ запрещается: 

 - изменять по своему усмотрению расписание занятий, заменять друг друга 



без ведома руководства ДОУ; 

 - отменять, удлинять или сокращать продолжительность учебных занятий и 

перемен; 

 - отвлекать педагогических работников в  учебное время от их 

непосредственной работы для проведения разного рода мероприятий, не 

связанных с производственной деятельностью; 

 - в период рабочего времени ведение личных телефонных разговоров, чтение 

книг, газет, иной литературы, не имеющейся отношения к трудовой 

деятельности, пользование сетью Интернет в личных целях, играть в 

компьютерные игры 

    5.15. Любое отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев 

непреодолимой силы, допускается только с предварительного разрешения его 

руководителя.  Отсутствие работника на рабочем месте в период от одного до 

четырех часов включительно допускается только с письменного согласия 

руководителя. Для этого работник направляет на его имя заявление, в котором 

указывает причину отсутствия (посещение врача, экзамены в образовательном 

учреждении, иные личные обстоятельства). Непосредственный руководитель в 

случае согласия делает на заявлении отметку «Согласовано» 

 

6. Время отдыха  
6.1. Очередность предоставления ежегодных основных  оплачиваемых 

отпусков устанавливается с учетом необходимости обеспечения нормальной 

работы ДОУ и благоприятных условий для отдыха работников и в соответствии 

с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две 

недели до наступления календарного года в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ.   

6.2. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы. По 

соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен 

и до истечения шести месяцев. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 

заявлению работника должен быть предоставлен: 

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. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 

любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления 

ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной у данного работодателя. 

6.3. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется: 

- воспитателям, музыкальному руководителю продолжительностью 42 

календарных дня; 

- учителю-логопеду продолжительностью 56 календарных дней; 

- другим работникам продолжительностью 28 календарных дней. 



6.4. Ежегодный основной 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. 

- временной нетрудоспособности работника; 

- если работник  в связи с производственной необходимостью был отозван из 

отпуска; 

- в других случаях, предусмотренных законами и иными нормативными 

актами. 

6.5. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

основной оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя 

бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по 

выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года 

или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, 

беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда. 

6.6. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному 

заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

Замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и 

работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также работникам, занятым на 

тяжелых работах и работах, с вредными и (или) опасными условиями труда, не 

допускается. 

6.7. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется 

работникам, условия труда на рабочих местах которых по результатам 

специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 2, 3 

или 4 степени либо опасным условиям труда.  

6.8. Предоставление отпуска руководителю Учреждения оформляется 

приказом по соответствующему органу управления образованием, другим 

работникам – приказом по ДОУ. О времени начала отпуска работник должен 

быть извещен под личную подпись не позднее, чем за две недели до его начала. 

6.9. 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,  

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных 

дней в году; 



родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, 

сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, 

погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных 

при исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие 

заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 

календарных дней в году; 

работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до пяти календарных дней; 

6.10. Нерабочими праздничными днями являются: 

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

7 января - Рождество Христово; 

23 февраля - День защитника Отечества; 

8 марта - Международный женский день; 

1 мая - Праздник Весны и Труда; 

9 мая - День Победы; 

12 июня - День России; 

4 ноября - День народного единства. 

6.11. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной 

день переносится на следующий после праздничного рабочий день, за 

исключением выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными 

днями. 

6.12. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных Кодексом РФ 

6.13. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни производится с их письменного согласия в случае 

необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного 

выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа организации в 

целом 

6.14. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни без их согласия допускается в следующих случаях: 

1) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо 

устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного 

бедствия; 

2) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи 

имущества работодателя, муниципального имущества; 

3) для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 

чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия 

(пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных 

случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 

населения или его части. 

6.15. Привлечение отдельных работников ДОУ (специалистов, воспитателей 

и др.) к дежурству в  выходные и праздничные дни допускается в 



исключительных случаях, предусмотренных законодательством, по 

письменному приказу Руководителя Учреждения  

7. Поощрение за успехи в работе. 

7.1. Для реализации поставленных целей в детском саду вводится 

следующие виды премирования работников: 

- объявление благодарности в приказе Руководителя Учреждения; 

- награждение Почетной грамотой детского сада. 

- внесение благодарности в трудовую книжку работника; 

- награждение денежной премией; 

- ходатайство о награждении Почетной грамотой Управления 

образования администрации Селивановского района; 

- ходатайство о награждении Почетной грамотой, Благодарностью 

администрации Селивановского района; 

- ходатайство о награждении Почетной грамотой Департамента 

образования администрации Владимирской области; 

- ходатайство о награждении Почетной грамотой, Благодарностью   

администрации Владимирской области; 

- ходатайство о награждении Почетной грамотой Министерства 

образования РФ; 

- ходатайство о присвоении почетного звания 

7.2. При применении мер  поощрения обеспечивается сочетание 

материального и морального стимулирование труда. Поощрение объявляются в 

приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую 

книжку. 

7.3. При применении  морального и материального поощрения, при 

представлении работников к государственным наградам и почетным званиям 

учитывается мнение трудового коллектива, профсоюзного органа. 

8. Иные выплаты. 

8.1. Работникам может выплачиваться материальная помощь   на 

основании личного заявления работника   и коллективного договора или иного 

локального акта учреждения, утверждѐнного работодателем с учѐтом мнения 

профсозного комитета,  в пределах средств фонда оплаты труда: 

 в связи с бракосочетанием – 1000 рублей; 

 в связи со смертью близких родственников (супруга, детей) – 2000 

рублей; 

 в связи с несчастным случаем (пожар, стихийное бедствие и т.п.) – в 

размере 2000 рублей; 

 в связи с длительной (более 3 месяцев) болезнью – в размере 2000 

рублей 

     в связи с юбилейными датами 50, 55 и 60 лет со дня рождения – 2000 

руб. при стаже работы в данной организации до 10 лет  и более. 

     в связи с рождением ребѐнка - в размере 2000 рублей 



8.2. Выплаты в связи с юбилейными датами выплачиваются по заявлению 

работника, на основании приказа руководителя Учреждения. 

8.3. В связи с профессиональными праздниками – размер выплаты 

определяется исходя из наличия средств. 

8.4. Работникам, имеющим детей и внуков дошкольного возраста, 

предоставляется  место в  детском саду вне очереди при условии работы 

сотрудника в течение трех лет после принятия ребенка в детский сад. 

 

9. Защита персональных данных работников 

9.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель 

при обработке персональных данных работника обязан соблюдать следующие 

общие требования: 

9.1.1. обработка персональных данных работника может осуществляться 

исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных 

правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, получении 

образования и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности 

работников, контроля количества и качества выполняемой работы и 

обеспечения сохранности имущества; 

9.1.2. при определении объема и содержания обрабатываемых персональных 

данных работника работодатель должен руководствоваться Конституцией 

Российской Федерации, Кодексом РФ и иными федеральными законами; 

9.1.3. все персональные данные работника следует получать у него самого. 

Если персональные данные работника возможно получить только у третьей 

стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно 

быть получено письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику 

о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных 

данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и 

последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение; 

9.1.4. работодатель не имеет права получать и обрабатывать сведения о 

работнике, относящиеся в соответствии с законодательством Российской 

Федерации в области персональных данных к специальным категориям 

персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных Кодексом 

РФ и другими федеральными законами; 

9.1.5. работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные 

данные работника о его членстве в общественных объединениях или его 

профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных 

Кодексом РФ или иными федеральными законами; 

9.1.6. при принятии решений, затрагивающих интересы работника, 

работодатель не имеет права основываться на персональных данных работника, 

полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки 

или электронного получения; 

9.1.7. защита персональных данных работника от неправомерного их 

использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его 

средств в порядке, установленном настоящим Кодексом и иными 

федеральными законами; 



9.1.8. работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись 

с документами работодателя, устанавливающими порядок обработки 

персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой 

области; 

9.1.9. работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и 

защиту тайны; 

9.2. Получение, обработка, передача и хранение персональных данных 

работников происходит в порядке, установленном Положением о защите 

персональных данных работников, утверждѐнном Работодателем. 

9.3. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у 

работодателя, работники имеют право на: 

9.3.1. полную информацию об их персональных данных и обработке этих 

данных; 

9.3.2.свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая 

право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные 

работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом; 

9.3.3.определение своих представителей для защиты своих персональных 

данных; 

9.3.4.доступ к медицинской документации, отражающей состояние их 

здоровья, с помощью медицинского работника по их выбору; 

9.3.5. требование об исключении или исправлении неверных или неполных 

персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением 

требований Кодекса РФ или иного федерального закона. При отказе 

работодателя исключить или исправить персональные данные работника он 

имеет право заявить в письменной форме работодателю о своем несогласии с 

соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные 

оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, 

выражающим его собственную точку зрения; 

9.3.6. требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были 

сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех 

произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях; 

9.3.7. обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия 

работодателя при обработке и защите его персональных данных. 

9.4. Лица, виновные в нарушении положений законодательства Российской 

Федерации в области персональных данных при обработке персональных 

данных работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Кодексом РФ и иными 

федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-

правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, 

установленном федеральными законами. 

10. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

10.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на 

него трудовым договором, уставом ДОУ, настоящими Правилами, 



должностными инструкциями, влечет за собой применение мер 

дисциплинарного и общественного воздействия, а также применение мер, 

предусмотренных действующим законодательством. 

10.2. 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. 

10.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 

составляется соответствующий акт. 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его 

в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного 

органа работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее 

двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

10.4. Дисциплинарное взыскание налагается Руководителем Учреждения. 

Руководство имеет право передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины 

на рассмотрение трудового коллектива. Дисциплинарное взыскание может 

быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) 

органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

10.5. Приказ руководителя Учреждения о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под личную подпись в течение трех рабочих 

дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. 

Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под личную 

подпись, то составляется соответствующий акт. 

10.6. 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 том числе за отсутствие на рабочем месте 

более четырѐх часов в течение 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 проступка, не совместимого с дальнейшим 

выполнением воспитательных функций.  

10.7. Дисциплинарные взыскания на руководителя Учреждения налагаются 

органом управления образованием, который имеет право назначать и увольнять 

руководителя ДОУ. 



10.8. Дисциплинарное расследование нарушений  норм профессионального 

поведения педагогического работника,  может быть проведено только по 

поступившей на него жалобы, поданной в письменной форме. Копия жалобы 

должна быть вручена педагогическому работнику. Ход дисциплинарного 

расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы 

гласности только с согласия заинтересованного работника за исключением 

случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, 

защита интересов воспитанников).  

10.9. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

10.10. Если в течение года со дня применения  дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, он 

считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию. Руководитель 

Учреждения 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.7.1, не применяются. 

10.11. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также 

увольнение в связи с аморальным проступком и применением мер физического 

или психологического насилия производятся без согласия с профсоюзным 

органом. 

10.12. Материальная ответственность руководителя 

10.12.1. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им 

заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться. 

Такая обязанность, в частности, наступает, если заработок не получен в 

результате: 

незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или 

перевода на другую работу; 

отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения 

решения органа по рассмотрению трудовых споров или государственного 

правового инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе; 

задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в 

трудовую книжку неправильной или не соответствующей законодательству 

формулировки причины увольнения работника; 

10.12.2. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, 

возмещает этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по 

рыночным ценам, действующим в данной местности на день возмещения 

ущерба. 

При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

Заявление работника о возмещении ущерба направляется им работодателю. 

Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять 

соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления. При 

несогласии работника с решением работодателя или неполучении ответа в 

установленный срок работник имеет право обратиться в суд. 



10.12.3. При нарушении работодателем установленного срока 

соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при 

увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику, работодатель 

обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере 

не ниже одной сто пятидесятой действующей в это время ключевой ставки 

Центрального банка Российской Федерации от не выплаченных в срок сумм за 

каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного срока 

выплаты по день фактического расчета включительно. При неполной выплате в 

установленный срок заработной платы и (или) других выплат, причитающихся 

работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из 

фактически не выплаченных в срок сумм. 

Размер выплачиваемой работнику денежной компенсации может быть 

повышен коллективным договором, локальным нормативным актом или 

трудовым договором. Обязанность по выплате указанной денежной 

компенсации возникает независимо от наличия вины работодателя. 

10.12.4. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными 

действиями или бездействием работодателя, возмещается работнику в 

денежной форме в размерах, определяемых соглашением сторон трудового 

договора. 

В случае возникновения спора факт причинения работнику морального 

вреда и размеры его возмещения определяются судом независимо от 

подлежащего возмещению имущественного ущерба. 

10.13. Материальная ответственность работника 

10.13.1. Работник обязан возместить работодателю причиненный 

ему прямой действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) 

взысканию с работника не подлежат. 

Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение 

наличного имущества работодателя или ухудшение состояния указанного 

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

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), а 

также необходимость для работодателя произвести затраты либо излишние 

выплаты на приобретение, восстановление имущества либо на возмещение 

ущерба, причиненного работником третьим лицам. 

10.13.2. Материальная ответственность работника исключается в случаях 

возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального 

хозяйственного риска, крайней необходимости или необходимой обороны либо 

неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих 

условий для хранения имущества, вверенного работнику. 

10.13.3. За причиненный ущерб работник несет материальную 

ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не 

предусмотрено Кодексом РФ или иными федеральными законами. 

10.13.4. Полная материальная ответственность работника состоит в его 

обязанности возмещать причиненный работодателю прямой действительный 

ущерб в полном размере. Материальная ответственность в полном размере 

причиненного ущерба может возлагаться на работника лишь в случаях, 

предусмотренных настоящим Кодексом или иными федеральными законами. 
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10.13.5. Материальная ответственность в полном размере причиненного 

ущерба возлагается на работника в следующих случаях: 

1) когда в соответствии с Кодексом РФ или иными федеральными 

законами на работника возложена материальная ответственность в полном 

размере за ущерб, причиненный работодателю при исполнении работником 

трудовых обязанностей; 

2) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального 

письменного договора или полученных им по разовому документу; 

3) умышленного причинения ущерба; 

4) причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

5) причинения ущерба в результате преступных действий работника, 

установленных приговором суда; 

6) причинения ущерба в результате административного проступка, если 

таковой установлен соответствующим государственным органом; 

7) разглашения сведений, составляющих охраняемую 

законом тайну (государственную, служебную, коммерческую или иную), в 

случаях, предусмотренных федеральными законами; 

8) причинения ущерба не при исполнении работником трудовых 

обязанностей. 

Материальная ответственность в полном размере причиненного 

работодателю ущерба может быть установлена трудовым договором, 

заключаемым с заместителями руководителя организации, главным 

бухгалтером. 

10.13.6. Размер ущерба, причиненного работодателю при утрате и порче 

имущества, определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из 

рыночных цен, действующих в данной местности на день причинения ущерба, 

но не ниже стоимости имущества по данным бухгалтерского учета с учетом 

степени износа этого имущества. 

 До принятия решения о возмещении ущерба конкретными работниками 

работодатель обязан провести проверку для установления размера 

причиненного ущерба и причин его возникновения. Для проведения такой 

проверки работодатель имеет право создать комиссию с участием 

соответствующих специалистов. 

Истребование от работника письменного объяснения для установления 

причины возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или 

уклонения работника от предоставления указанного объяснения составляется 

соответствующий акт. Работник и (или) его представитель имеют право 

знакомиться со всеми материалами проверки и обжаловать их в порядке, 

установленном настоящим Кодексом. 

10.13.7. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, 

не превышающей среднего месячного заработка, производится по 

распоряжению работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее 

одного месяца со дня окончательного установления работодателем размера 

причиненного работником ущерба. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_93980/


Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно 

возместить причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, 

подлежащая взысканию с работника, превышает его средний месячный 

заработок, то взыскание может осуществляться только судом. 

При несоблюдении работодателем установленного порядка взыскания 

ущерба работник имеет право обжаловать действия работодателя в суд. 

Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может 

добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению сторон 

трудового договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В 

этом случае работник представляет работодателю письменное обязательство о 

возмещении ущерба с указанием конкретных сроков платежей. В случае 

увольнения работника, который дал письменное обязательство о добровольном 

возмещении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная 

задолженность взыскивается в судебном порядке. 

С согласия работодателя работник может передать ему для возмещения 

причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное 

имущество. 

Возмещение ущерба производится независимо от привлечения работника к 

дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за 

действия или бездействие, которыми причинен ущерб работодателю. 
 

11. Заключительные положения 

11.1. С Правилами должен быть ознакомлен каждый вновь поступающий 

на работу в ДОУ работник под личную подпись до начала выполнения его 

трудовых обязанностей. 

11.2. По инициативе Работодателя и Работников в Правила могут 

вноситься изменения и дополнения в порядке, установленным трудовым 

законодательством. 

11.2. Экземпляр Правил находится в информационном стенде, в фойе 

ДОУ. 

11.3. По всем вопросам, не нашедших решения в Правилах, Работники и 

Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных 

нормативных правовых актов РФ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ 

С ПРАВИЛАМИ ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

РАБОТНИКОВ 

муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения  

Детский сад № 6  с. Малышево Селивановского района Владимирской области 

№ 
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ФИО работника должность Дата 
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