
                                                         Приложение № 1 к Коллективному договору 

  

Правила 

внутреннего трудового распорядка 

муниципального бюджетного 

дошкольного образовательного учреждения 

«Детский сад №1 «Алёнушка» 

 

1. Общие положения 

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право на труд, 

который свободно выбирает или на который свободно соглашается, право распоряжаться своими 

способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, а также право на защиту от 

безработицы. 

1.2. Трудовые отношения работников учреждения регулируются Трудовым кодексом 

Российской Федерации. 

1.3. Работники обязаны работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда, 

своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, повышать профессионализм, 

квалификацию, продуктивность педагогического и управленческого труда, улучшать качество 

образования, развивать творческую инициативу, выполнять требования по охране труда, по технике 

безопасности и производственной санитарии, бережно относиться к имуществу дошкольного 

образовательного учреждения  (далее ДОУ)  (ТК РФ, ст.21). 

1.4. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила), конкретизируя ст. 

21, 22 ТК РФ, устанавливают взаимные правила и обязанности работодателя и работников, 

ответственность за их соблюдение и исполнение. 

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка  утверждаются заведующим ДОУ и 

согласовываются с председателем первичной профсоюзной организацией. 

1.6. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с ними 

трудовых договорах (контрактах). 

1.7. Настоящие Правила обязательны для выполнения всеми работниками ДОУ. 

1.8. Настоящие Правила доводятся до каждого работника ДОУ под роспись. 

 

2. Основные права и обязанности работодателя 

2.1. Работодатель имеет право: 

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

условиях, которые установлены Трудовым 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 и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка ДОУ; 

      - привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

      - принимать локальные нормативные акты; 

      - создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 

2.2. Работодатель ДОУ 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 (в пределах бюджета 

учреждения); 

 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

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

установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, правилами 

внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

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

установленном Трудовым кодексом РФ; 

 предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую 

для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

 своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других 

федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору 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 учреждением в 

предусмотренных Трудовым 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; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

2.3. В случаях предусмотренных действующим законодательством, руководство ДОУ осуществляет 

свои полномочия совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом. 

 
                          3. Основные права и обязанности работников ДОУ 

3.1. Работник МБДОУ «Детский сад №1 «Алёнушка»  имеет право на: 

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

которые установлены Трудовым 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; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в  

порядке, установленном Трудовым 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 Трудовым 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 Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

3.2. Каждый работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- 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; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении 

ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей и детей, сохранности имущества работодателя 

(в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества), 

-    не  распространять  недостоверную  и  искаженную  информацию  о  работодателе   и 

деятельности учреждения и информацию, порочащую деловую репутацию работодателя; 

- заключать договор о полной материальной ответственности в случае  работы с 

материальными ценностями на законном основании и при условии, что выполняемая работником 

работа  или его должность отнесены законом к перечню тех, для которых допустимо заключение 

договора о полной материальной ответственности; 

− содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, 

поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения материальных 

ценностей и документов; 

− эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать 

сырье, энергию и другие материальные ресурсы; 

− соблюдать законные права и свободы воспитанников; 

− поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) 

воспитанников. 

3.3. Конкретные права и обязанности  работников  МБДОУ «Детский сад № 1 «Алёнушка» 

определены  индивидуальными  трудовыми договорами, заключаемыми с работниками, должностными 

инструкциями и внутренними положениями организации, которые утверждены заведующим и 

согласованы с  председателем первичной профсоюзной организации ДОУ. 

 

4. Порядок приема, перевода и увольнения работников 



4.1. Порядок приема на работу 

4.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе 

в данном образовательном учреждении. 

4.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст.57 ТК РФ) путем составления и 

подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную волю по всем 

существенным условиям труда работника. Один экземпляр трудового договора хранится в 

учреждении, другой – у работника. 

4.1.3. При приеме на работу работник обязан предъявить администрации образовательного 

учреждения: 

а)  паспорт или другой документ, удостоверяющий личность (удостоверение беженца в 

Российской Федерации, выданное в установленном порядке; иностранный паспорт и подтверждение 

установленного образца на право трудовой деятельности на территории России – для граждан 

иностранных государств); 

б) трудовую  книжку,  оформленную в установленном порядке и (или) сведения о трудовой 

деятельности, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или сотрудник  

поступает на условиях совместительства. В случае, если новый сотрудник ранее отказывался о 

ведения бумажной трудовой книжки  и предъявил только сведения о работе по форме СТД-Р и/или 

СТД-ПФР, но информации в данной форме недостаточно, чтобы посчитать его страховой стаж для 

начисления пособий, заведующий (делопроизводитель) вправе запросить у сотрудника бумажную 

трудовую книжку, чтобы получить эту информацию; 

в) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

г) документы об образовании (при зачислении на работу, требующую специальных знаний, 

требуется копия диплома или иного документа, подтверждающего соответствующую 

квалификацию); 

д) документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 

службу; 

е) справку об отсутствии судимости; 

ж) свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе; 

з) медицинское заключение о состоянии здоровья. 

4.1.4. Лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний (педагогические, 

медицинские работники  и др.) в соответствии  с Единым тарифно­квалификационным справочником 

и Профстандартом  обязаны предъявить документы, подтверждающие образовательный уровень и 

профессиональную подготовку. 

4.1.5. К занятиям педагогической деятельностью допускаются  студенты вузов после 3 курса, 

обучающиеся по образовательным программам  высшего образования  по специальностям и 

направлениям подготовки «Образование и педагогические науки»,  а к занятиям   по 

дополнительным общеобразовательным программам – студенты вузов после 2 курса, обучающиеся 

по специальностям и направлениям подготовки, соответствующим направленности дополнительных 

общеобразовательных программ. 

4.1.6. Прием на работу в образовательное учреждение без предъявления перечисленных 

документов не допускается. Вместе с тем администрация ДОУ не вправе требовать предъявления 

документов, непредусмотренных законодательством. 

4.1.7. При приеме на работу работодатель обязан заключить с работником трудовой договор. 

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый 

из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, 

другой хранится у заведующего ДОУ. Получение работником экземпляра трудового договора 

должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся в 

личном деле работника. 



Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если 

работник приступил к работе с ведома или по поручению заведующего, или его заместителя. При 

фактическом допущении работника к работе заведующий обязан оформить с ним трудовой договор в 

письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к 

работе. 

4.1.8. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) заведующего, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Приказ (распоряжение) заведующего о приеме на 

работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

По требованию работника заведующий обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного 

приказа (распоряжения). 

4.1.9. При приеме на работу (до подписания трудового договора) заведующий обязан 

ознакомить работника под роспись с  коллективным договором, правилами внутреннего трудового 

распорядка, Уставом, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

трудовой деятельностью работника: Должностной инструкцией, Инструкцией по охране труда, 

Инструкцией о мерах пожарной безопасности, СанПиН и др. 

 4.1.10. Фактическим допущение к работе считается после заключения трудового договора, 

независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен (ст. 61 ТК РФ). 

4.1.11. В соответствии с приказом о приеме на работу, администрация образовательного 

учреждения обязана в недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника согласно 

Инструкции о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях. 

На работающих по совместительству, трудовые книжки ведутся по основному месту работы. 

4.1.12.Трудовые книжки хранятся у заведующего ДОУ наравне с ценными документами, в 

условиях, гарантирующих их недоступность для посторонних лиц.  

Трудовая книжка заведующего ДОУ хранится в управлении образования Администрации 

Красногвардейского района. 

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

ДОУ знакомит ее владельца под расписку в личной карточке. 

4.1.14. На каждого работника ДОУ ведется личное дело, состоящее из заверенной копии 

приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и профессиональной подготовке, 

справки об отсутствии судимости, документов, предъявляемых при приеме на работу вместо 

трудовой книжки, аттестационного листа.  

       Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора. Личное дело 

работника хранится в ДОУ, в том числе и после увольнения  в течение 75 лет. 

4.2. При приеме на работу работнику может быть установлен испытательный срок с целью 

проверки соответствия работника поручаемой ему работе: 

– для рядовых работников – на срок не более 3 месяцев, а для заместителей руководителя – не 

более шести месяцев. 

4.2.1. Испытательный срок не устанавливается для следующих лиц (ст. 70 ТК РФ): 

– принятых на работу в порядке перевода (внутреннего или от другого работодателя, 

приглашенных по согласованию между работодателями); 

– беременных женщин; 

– не достигших возраста восемнадцати лет; 

– окончивших образовательные учреждения начального, среднего и высшего 

профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности; 

     - специалистов с «первой»  и  «высшей» квалификационной  категорией. 

4.2.2.В период испытательного срока на работников полностью распространяется Трудовой 

кодекс РФ (ст. 70 ТК РФ). 

4.2.3. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения 

его срока расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его в письменной форме не 



позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших для этого основанием, без учета мнения 

ППО и без выплаты выходного пособия. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в 

судебном порядке. 

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

испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих 

основаниях. 

4.2.4. Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не 

является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному 

желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня. 

4.3. Отказ в приеме на работу 

Подбор и расстановка кадров относится к компетенции администрации ДОУ, поэтому отказ 

администрации в заключении трудового договора не может быть оспорен в судебном порядке, за 

исключением случаев, предусмотренных законом. 

4.4. Перевод на другую работу 

4.4.1. По причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий 

труда, допускается изменение определенных сторонами существенных условий трудового договора 

по инициативе работодателя при продолжении работником работы без изменения трудовой функции. 

О введении указанных изменений работник должен быть уведомлен работодателем в письменной 

форме не позднее, чем за два месяца до их введения, если иное не предусмотрено настоящим 

Кодексом или иным федеральным законом. Такой перевод допускается только с согласия работника 

(ст.72 ТК РФ). 

4.4.2. Перевод на другую работу в пределах ДОУ оформляется приказом заведующего, на 

основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев 

временного перевода). 

4.4.3. Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, 

предусмотренных ст.ст.72, 74 ТК РФ. Об изменении существенных условий труда работник должен 

быть поставлен в известность за два месяца в письменном виде. 

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

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

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

вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник может 

выполнять с учетом его квалификации и состояния здоровья. 

4.4.5. В случае производственной необходимости работодатель имеет право переводить 

работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в той же 

организации с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней 

работе. Такой перевод допускается для предотвращения катастрофы, производственной аварии или 

устранения последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для предотвращения 

несчастных случаев, простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, 

технологического, технического или организационного характера, а также в случаях 

приостановления деятельности в порядке, предусмотренном законом), уничтожения или порчи 

имущества, а также для замещения отсутствующего работника. При этом работник не может быть 

переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. Продолжительность перевода 

на другую работу для замещения отсутствующего работника не может превышать одного месяца в 

течение календарного года (с 1 января по 31 декабря). 

4.5. Прекращение трудового договора 

4.5.1.Прекращение трудового договора возможно только по основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом РФ (гл.13 ТК РФ): по инициативе работника (по собственному желанию) (ст. 80 

ТК РФ); по инициативе работодателя (ст. 81 ТК РФ); по обстоятельствам, не зависящим от воли 

сторон (ст. 83 ТК РФ). 



4.5.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный 

срок, предупредив об этом работодателя письменно за две недели (ст.80 ТК РФ). При расторжении 

трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным действующим 

законодательством, администрация может расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит 

работник. 

4.5.3. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя. 

Трудовой договор может быть расторгнут в случаях: 

1) ликвидации организации; 

2) сокращения численности или штата работников организации, 

3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе, вследствие 

недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 

4) состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением; 

5) недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 

6) смены собственника имущества организации (в отношении руководителя организации, его 

заместителей); 

7) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

8) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

9) прогула, т.е. 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 4 часов подряд в течение рабочего дня (смены); 

10) появления работника (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; 

11) 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; 

12) 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; 

13) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 

нарушения работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие 

последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало 

реальную угрозу наступления таких последствий; 

14) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 

несовместимого с продолжением данной работы; 

15) представления работником работодателю подложных документов при заключении 

трудового договора; 

16) других случаях, установленных законодательством и другими нормативными актами. 

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая 

ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в 

отпуске. 

4.5.4. Прекращение трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, 

осуществляется в соответствии с действующим законодательством. 

4.5.5. Перед расторжением трудового договора работник обязан полностью рассчитаться за 

полученные им материальные ценности, вернуть или передать все служебные документы и 

литературу лицу, определенному руководителем.  

4.5.6. Независимо от причин прекращения трудового договора администрация ДОУ обязана: 



− издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых случаях и 

пункта (части) статьи ТК, послужившей основанием прекращения трудового договора; 

− выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку и сведения о 

трудовой деятельности работника (СЗВ-Р). 

4.5.7. В день увольнения работника работодатель производит с ним полный денежный расчет,  

выдает надлежаще оформленную трудовую книжку. 

4.5.8. Днем увольнения считается последний день работы. 

4.5.9. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном 

соответствии с формулировками действующего законодательства. 

При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной 

карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек. По письменному заявлению 

работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии 

документов, связанных с работой. 

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

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

направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие 

на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления работодатель 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. По письменному 

обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан 

выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника. 

4. 6. Рабочее время и время отдыха 

4.6.1. Рабочее время – это установленный законодательством отрезок календарного времени, в 

течение которого работник в соответствии с Правилами внутреннего распорядка,  графика работы 

или условиями трудового договора должен исполнять свои служебные  (производственные) 

обязанности. 

Рабочее время педагогических работников определяется Правилами внутреннего трудового 

распорядка ДОУ,   должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом этого учреждения и 

трудовым договором, годовым календарным учебным графиком, графиком сменности. 

4.6.2. В ДОУ  устанавливается  пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - 

суббота и воскресенье, за исключением  сторожей. Для педагогических работников ДОУ 

устанавливается  сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю, 

если меньшая продолжительность не предусмотрена иными законодательными актами. Режим 

работы ДОУ– 10 ч 30 мин (с 7-00 до 17-30). 

4.6.3. Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность 

ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим работникам ДОУ устанавливается ТК РФ и 

иными правовыми актами РФ с учетом особенностей их труда. 

4.6.4. Учебная нагрузка педагогического работника ДОУ оговаривается в трудовом договоре. 

4.6.5. Трудовой договор может быть заключен на условиях работы с учебной нагрузкой, менее 

чем установлено за ставку заработной платы, в следующих случаях: 

− по соглашению между работником и администрацией ДОУ; 

− по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-

инвалида до 18 лет), в том числе находящегося на ее попечении, или лица, осуществляющего уход за 

больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, когда администрация обязана 

установить им неполный рабочий день и неполную рабочую неделю. 

4.6.6. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки педагогического работника  в течение 

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

заведующего, возможны только по взаимному согласию сторон. 

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

прекращается. 



4.6.7. 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 том же учреждении на все время простоя; 

в)  восстановления  на работе воспитателя,  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. 

4.6.8. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год устанавливается 

заведующим  ДОУ по согласованию с профсоюзным комитетом на основании Предварительного 

комплектования с учетом мнения трудового коллектива (обсуждение нагрузки на методических 

объединениях, педсоветах и др.) до ухода работника в отпуск, но не позднее сроков, за которые он 

должен быть предупрежден о возможном изменении в объеме учебной нагрузки. 

4.6.9. При проведении тарификации педагогов на начало нового учебного года объем учебной 

нагрузки каждого педагога устанавливается приказом заведующего по согласованию с профсоюзным 

комитетом, мнение которого как коллегиального органа должно быть оформлено в виде решения, 

принятого на специальном заседании с составлением соответствующего протокола. 

4.7. Расписание занятий составляется старшим воспитателем, рассматривается на 

педагогическом совете  и утверждается заведующим ДОУ, с учетом обеспечения педагогической 

целесообразности соблюдения санитарно­гигиенических норм. 

4.8. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из затрат 

рабочего времени в астрономических часах. 

4.9. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется 

графиком сменности, составленным с соблюдением установленной продолжительности рабочего 

времени за неделю или другой учетный период,  утверждается заведующим ДОУ по согласованию с 

ППО. 

4.9.1. В графике указываются часы работы и перерывы для приема пищи. Порядок и время 

приема пищи устанавливаются заведующим ДОУ по согласованию с профсоюзным комитетом. 

Продолжительность рабочего времени для женщин – 7,12 часов в день (Постановление Верховного 

Совета РСФСР от 01.11.1990 г. № 298/3-1 «О неотложных мерах по улучшению положения  женщин, 

семьи, охраны материнства и детства на селе»), мужчин – 8 часов; обеденный перерыв в рабочее 

время не включается. 

4.9.2. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников 

образовательного учреждения к работе в выходные и праздничные дни допускается в 

исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с согласия профсоюзного комитета, 

по письменному приказу (распоряжению) заведующего ДОУ. 

Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха или, по согласию 

сторон, в денежной форме, но не менее чем в двойном размере. 

Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, 

предусмотренном действующим законодательством, или с согласия работника, во время, не 

совпадающее с очередным отпуском. 

Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни беременных женщин и 

матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет. 

4.9.3. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

администрацией ДОУ по согласованию с профсоюзным комитетом с учетом необходимости 

обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. 



График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15 декабря текущего 

года и доводится до сведения всех работников под роспись. 

Продолжительность основного отпуска  составляет: 

- у обслуживающего  персонала – не менее 28 календарных дней; 

- педагогического персонала – не менее 42 календарных дня; 

- педагогического персонала и специалистов, работающих с детьми с ОВЗ– 56 календарных 

дней (Постановление  Правительства Российской Федерации  от 14 мая 2015 г. № 466  «О ежегодных 

основных удлиненных отпусках»). 

Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью или 

частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускается только с согласия работника. 

Ежегодно отпуск должен быть перенесен или продлен при временной нетрудоспособности 

работника; при выполнении работником государственных или общественных обязанностей; в других 

случаях, предусмотренных законодательством (ст. 124 ТК РФ). 

По письменному заявлению отпуск должен быть перенесен в случае, если работодатель не 

уведомил своевременно (не позже чем за 15 дней) работника о времени его отпуска или не выплатил 

до начала отпуска заработную плату за время отпуска за 3 дня до его начала. 

4.9.4. Педагогическим работникам запрещается: 

− изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

− отменять, изменять продолжительность занятий и перерывов между ними; 

− удалять детей с занятий; 

− курить в помещении и на территории  образовательного учреждения. 

4.9.5. Запрещается: 

− отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной 

работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с производственной 

деятельностью; 

− созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам; 

− присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения администрации ДОУ; 

− входить в группу после начала занятия. Таким правом в исключительных случаях 

пользуется только заведующий ДОУ и его заместители; 

− делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения занятий и в присутствии детей; 

− самовольно оставлять свое рабочее  место в рабочее время, перепоручать выполнение 

своих обязанностей другим лицам без согласования с руководителем. 

 

5. Поощрения за успехи в работе 

5.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в 

обучении и воспитании детей, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются 

следующие формы поощрения работника (ст. 191 ТК РФ): 

− объявление благодарности; 

− выдача премии; 

− награждение почетной грамотой; 

− выплата стимулирующих выплат. 

Возможно применение нескольких форм поощрения, в том числе моральных и материальных. В 

течение срока дисциплинарного взыскания меры поощрения к работнику не применяются. 

5.2. Поощрения применяются администрацией ДОУ совместно или по согласованию с ППО. 

5.3. Поощрения объявляются в приказе по ДОУ, доводятся до сведения коллектива и заносятся 

в трудовую книжку работника. 

5.4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, 

предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально­культурного 

обслуживания (путевки в санатории и дома отдыха и т.п.). Таким работникам предоставляется также 

преимущество при продвижении по работе. 



5.5. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к 

поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными значками и к 

присвоению почетных званий и др. 

 

6. Трудовая дисциплина 

6.1. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с законодательством РФ, иными законами, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором. 

6.2. Работники ДОУ обязаны подчиняться администрации, выполнять ее указания, связанные с 

трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помощью служебных 

инструкций или объявлений. 

6.3. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную 

вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику. 

6.4. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по 

вине работника возложенных на него трудовых обязанностей (предусмотренных в трудовом 

договоре), администрация вправе применить следующие дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК 

РФ): 

− замечание; 

− выговор; 

− увольнение по соответствующим основаниям. 

6.5. Законодательством о дисциплинарной ответственности могут быть предусмотрены для 

отдельных категорий работников также и другие дисциплинарные взыскания. Так, согласно закону 

РФ «Об образовании» (п. 3 ст. 56) помимо оснований прекращения трудового договора (контракта) 

по инициативе администрации, предусмотренных ТК РФ, основаниями для увольнения 

педагогического работника ДОУ по инициативе администрации до истечения срока действия 

трудового договора (контракта) являются: 

− повторное в течение года грубое нарушение Устава образовательного учреждения; 

− применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим 

или психическим насилием над личностью воспитанника; 

− появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения. 

Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться администрацией без согласия 

ППО. 

6.6. Администрация ДОУ имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания 

передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива. 

6.7. За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

или общественное взыскание. 

6.8. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, запрещается. 

6.9. Взыскание должно быть наложено администрацией ДОУ в соответствии с его Уставом. 

6.10. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, установленных 

законом. 

6.10.1. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением проступка, 

но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника или 

пребывания его в отпуске. 

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

6.10.2. В соответствии со ст.55 (пп. 2, 3) ТК РФ дисциплинарное расследование нарушений 

педагогическим работником ДОУ норм профессионального поведения или Устава ДОУ может быть 

проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме, копия которой 

должна быть передана данному педагогическому работнику. 



Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 

преданы гласности только с согласия этого педагогического работника, за исключением случаев, 

ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты 

интересов воспитанников. 

6.10.3. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не может служить 

препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

6.11. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершённого 

проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и поведения 

работника. 

6.12. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения 

объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку (ст.193 ТК РФ). 

Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, за 

исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины. В случае несогласия 

работника с наложенным на него дисциплинарным взысканием он вправе обратиться в комиссию по 

трудовым спорам ДОУ или в суд. 

6.13. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания (ст. 194 ТК РФ). Взыскание может быть снято до истечении года руководителем или по 

ходатайству ППО. 

 

7. Техника безопасности и производственная санитария 

7.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и 

производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными 

актами. 

7.2. Заведующий ДОУ при обеспечении мер по охране труда должен руководствоваться 

Федеральным законом «Об основах охраны труда в РФ» № 181-ФЗ от 17.07.1999 (ред. от 09.05.2005, 

с изм. от 26.12.2005), Письмом Министерства образования и науки РФ от 25 августа 2015 г. N 12-

1077 "О направлении рекомендаций", «Отраслевым соглашением по организациям, находящимся в 

ведении Министерства просвещения Российской Федерации на 2021-2023 годы». 

7.3. Все работники ДОУ, включая заведующего и его заместителей, обязаны проходить 

обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике 

безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий. 

7.4. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны 

строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, соблюдаться 

инструкция по охране жизни и здоровья детей, действующие для данного образовательного 

учреждения; их нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания, 

предусмотренных ст. 219, 220,221, 225, 228, 419 ТК РФ. 

7.5. Заведующий ДОУ обязан пополнять предписания по технике безопасности, относящиеся к 

работе, выполняемой подчиненными лицами, контролировать реализацию таких предписаний. 

                                                                    

 


