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1. Общие положения. 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка Муниципального бюджетного дошкольного 

образовательного учреждения детский сад №1 села Неверкино Пензенской области (далее Учреждение) 

разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской 

Федерации (далее – ТК РФ), Федеральным законом от 29.12.2013 №273 «Об образовании в Российской 

Федерации», другими федеральными законами и иными нормативными правовыми, содержащими нормы 

трудового права. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) – локальный нормативный акт, 

регламентирующий в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами порядок приѐма 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 в учреждении. 

1.3. Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии е Трудовым кодексом РФ, иными законами, коллективным 

договором, трудовым договором, локальными нормативными актами учреждения. 

1.4. Действие правил распространяется на всех работников независимо от стажа работы и режима 

занятости. 

1.5. Правила утверждаются работодателем по согласованию с представителем работников, принимаются на 

общем собрании работников и утверждаются приказом заведующего Учреждением 

1.6. Правила действуют в течение 3 лет с момента утверждения Работодателем, по истечение 3 лет они 

пересматриваются и утверждаются Работодателем. 

1.7.  Правила могут быть изменены при изменении трудового законодательства. 

1.8. Официальным представителем работодателя является заведующий (в дальнейшем Руководитель). 

   

2. Порядок приема на работу, перевод и увольнения работников. 

 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора о работе в Учреждении. 

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый  из 

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

хранится в Учреждении. Получение работником экземпляра  трудового  договора   подтверждается  

подписью   работника   на  экземпляре  трудового договора, хранящемся  в Учреждении. Содержание 

трудового договора должно соответствовать действующему законодательству РФ. При заключении 

трудового договора стороны могут устанавливать в нем любые условия, не ухудшающие положение 

работника по сравнению с действующим законодательством РФ. 

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, обязано предъявить 

администрации Учреждения, следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

работник поступает на работу по совместительству; 

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования; 

- документы воинского учета - военнообязанные и лица, подлежащие призыву на военную службу; 

- лица, принимаемые на работу по должности, требующей специальных знаний, обязаны предъявить    

документы,    подтверждающие    образовательный   уровень    и    профессиональную подготовку; 

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

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям; 

- личную медицинскую книжку, содержащую сведения об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в образовательной организации (ст.213 ТК РФ). 

2.4. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство 

обязательного пенсионного страхования оформляются администрацией Учреждения. 

2.5. При отсутствии у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением 

или иной причине, администрация Учреждения обязана по письменному заявлению этого лица (с 

указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. 

2.6. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и заведующим Учреждением, 
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если иное не установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации или трудовым договором, либо со дня  фактического допущения работника к работе с  ведома  

или  по  поручению администрации Учреждения. 

2.7. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым 

договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то работник должен приступить к 

работе на следующий день после вступления договора в силу. 

2.8. Прием на работу оформляется приказом заведующего Учреждением на основании заключенного 

трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. Приказ заведующего о приеме на работу объявляется работнику под расписку. 

2.9. На основании приказа о приеме на работу заведующий Учреждением обязан в пятидневный срок 

сделать запись в трудовой книжке работника, в случае, если работа в организации является для работника 

основной. 

2.10. При приеме на работу вновь поступившего работника заведующий Учреждением обязан ознакомить 

работника с условиями работы, его должностной инструкцией, настоящими Правилами, условиями оплаты 

труда, разъяснить его права и обязанности, проинструктировать его по правилам техники безопасности, 

санитарии, противопожарной безопасности. 

2.11. Трудовые книжки хранятся в Учреждении. Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как 

документы строгой отчетности. 

2.12. Трудовая книжка заведующего Учреждением хранится в отделе образования. 

2.13. Администрация Учреждения не вправе требовать от работника выполнения работ, не обусловленных 

трудовым  договором. Изменения условий трудового договора могут быть осуществлены только в 

соответствии с действующим законодательством. 

2.14.На каждого работника  Учреждения ведется учет, состоящий из копии документа об образовании и 

(или) профессиональной подготовке медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в 

образовательном учреждении, документов, предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки, 

аттестационный лист. Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора. Личное дело 

работника хранится в бюджетном дошкольном  образовательном учреждении, в том числе и после 

увольнения, до достижения им возраста 75 лет. 

2.15. О приеме работника в Учреждение делается запись в книге учета личного состава. 

2.16. Перевод на другую постоянную работу в Учреждении по инициативе администрации Учреждения, то 

есть изменение трудовых функций или изменение существенных условий трудового договора допускается 

только с письменного согласия работника. 

2.17. В случае производственной необходимости администрация Учреждения имеет право переводить 

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

Учреждении.  

Продолжительность перевода на другую работу для замещения отсутствующего работника не может 

превышать одного месяца в течение календарного года (с 1 января по 31 декабря). 

2.18. При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию 

здоровья. 

2.19. С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую более низкой 

квалификации. 

2.20. При изменениях в организации работы Учреждения (изменение режима работы, количества групп, 

введение новых форм воспитания и т.п.) допускается продолжать работу в той же должности, по 

специальности, квалификации. 

2.21. Перевод на другую работу в пределах одного образовательного учреждения оформляется приказом 

заведующего Учреждением, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за 

исключением случаев  временного перевода). 

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

предусмотренным законодательством. 

2.23. Трудовой договор может быть расторгнут в любое время по соглашению сторон трудового договора. 

2.24. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом администрацию 

Учреждения в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок, не установленный 

Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на 

следующий день после получения администрацией заявления работника об увольнении. 

2.25. По соглашению между работником и администрацией Учреждения трудовой договор  может быть 
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расторгнут и  до  истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.26. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) 

обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход 

на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения администрацией бюджетного 

дошкольного образовательного учреждения трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного 

договора, соглашения или трудового договора, заведующий бюджетным дошкольным образовательным 

учреждением обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

2.27. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать 

свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной 

форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами не может быть отказано в заключение трудового договора. 

2.28. Расторжение трудового договора по инициативе администрации Учреждения производится с 

учетом мотивированного мнения представительного органа организации за исключением случаев, 

предусмотренных законодательством РФ. 

2.29. Прекращение трудового договора  оформляется   приказом заведующего Учреждением. 

2.30. С приказом заведующего Учреждением о прекращении трудового договора работник должен быть 

ознакомлен под подпись. По требованию работника заведующий обязан  выдать ему надлежащим образом 

заверенную копию указанного приказа.  

2.31. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку 

с внесенной в неѐ записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчѐт. 

2.32. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке и 

в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним. 

 

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

3.1. Работник имеет право: 

3.1.1. на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые 

установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.2. на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

3.1.3. на рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда; 

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

3.1.5. на отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной 

продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых основных и дополнительных отпусков; 

3.1.6. на полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем 

месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий 

труда; 

3.1.7. на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.8. на объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для 

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

3.1.9. на участие в управлении Учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, 

соглашениями, Уставом учреждения; 

3.1.10. на ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора и соглашений через 

своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора (в случае его 

наличия в учреждении), соглашений; 

3.1.11. на защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом 

способами; 

3.1.12. на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, в порядке, установленном ТК 

РФ, иными федеральными законами; 

3.1.13. на возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

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

3.1.14. на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

3.1.15. пользоваться другими правами в соответствии с Уставом Учреждения, трудовым договором, 
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законодательством РФ.  

 

3.2. Работник обязан: 

3.2.1. добросовестно выполнять должностные и иные обязанности, предусмотренные трудовым договором, 

должностной инструкцией, правилами внутреннего трудового распорядка, соблюдать трудовую дисциплину; 

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

3.2.3. незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни 

и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, в т.ч. имущества третьих лиц, находящихся у 

работодателя; 

3.2.4. бережно относиться к имуществу работодателя, в т.ч. к имуществу третьих лиц, находящихся у 

работодателя; 

3.2.5. проходить предварительные и периодические медицинские осмотры; 

3.2.6. предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные трудовым законодательством; 

3.2.7. содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и аккуратном состоянии, поддерживать 

чистоту в помещениях учреждения; 

3.2.8. экономно и рационально расходовать ресурсы (тепло, воду, электроэнергию) и другие материальные 

ресурсы работодателя; 

3.2.9. соблюдать законные права и свободы воспитанников;  

3.2.10. уважительно и тактично относиться к коллегам по работе, воспитанникам, их родителям (законным 

представителям); 

3.2.11. выполнять другие обязанности, отнесенные Уставом учреждения, трудовым договором и 

законодательством РФ к компетенции работника. 

 

3.3. Педагогические работники учреждения имеют также право: 

3.3.1. на самостоятельный выбор и использование методики обучения и воспитания, учебных пособий и 

материалов, методов оценки уровня освоения программного материала воспитанниками, на творческую 

инициативу, разработку и применение авторских программ; 

3.3.2. на внесение предложений по совершенствованию образовательного процесса в учреждении; на 

участие в обсуждении вопросов деятельности учреждения; 

3.3.3.  на повышение квалификации не реже один раз в три года, за счет работодателя; 

3.3.4. на аттестацию, на соответствующую квалификационную категорию в добровольном порядке и 

получение ее в случае успешного прохождения аттестации; 

3.3.5. на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное расследование 

нарушения норм профессиональной этики педагогических работников; 

3.3.6. на обращение в комиссию по урегулированию споров, созданную в учреждении, между участниками 

образовательных отношений; 

3.3.7. на сокращенную продолжительность рабочего времени, удлиненный оплачиваемый отпуск, 

досрочное назначение страховой пенсии по старости, устанавливаемые в зависимости от должности и 

условий работы; 

3.3.8. пользоваться другими правами в соответствии с уставом образовательного учреждения, трудовым 

договором, коллективным договором, соглашениями, законодательством РФ. 

 

3.4. Педагогические работники учреждения обязаны: 
3.4.1 осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном 

объеме реализацию основной образовательной программы, реализуемой в учреждении; 

3.4.2. соблюдать права и свободы воспитанников, поддерживать дисциплину, режим посещения, уважая 

человеческое достоинство, честь и репутацию воспитанников. Уважать честь и достоинство других 

участников образовательных отношений;  

3.4.3. участвовать в деятельности педагогического и иных советов Учреждения, а также в деятельности 

методических объединений и других формах методической работы;  

3.4.4. обеспечивать охрану жизни и здоровья воспитанников во время образовательного процесса и в 

течение всего времени пребывания в учреждении;  

3.4.5. осуществлять связь с родителями (законных представителей) воспитанников;  

3.4.6. выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности, проходить обучение и проверку 

знаний и навыков в области охраны труда;  
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3.4.7. систематически повышать свой профессиональный уровень; 

3.4.8. проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности; 

3.4.9. соблюдать правовые, нравственные и этические нормы (Кодекс  профессиональной этики); 

3.4.10. проходить предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а 

также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя; 

3.4.11. соблюдать Устав учреждения и правила внутреннего трудового распорядка;  

3.4.12. выполнять другие обязанности, отнесенные Уставом учреждения, трудовым договором и 

законодательством РФ к компетенции педагогического работника. 

3.4.13. педагогические работники несут ответственность за неисполнение и ненадлежащие исполнение 

возложенных на них обязанностей. Неисполнение и ненадлежащие исполнение обязанности учитывается 

при прохождении ими аттестации. 

 

3.5. Работодатель имеет право: 

3.5.1. на управление Учреждением, принятие решений в пределах полномочий, предусмотренных Уставом 

Учреждения и трудовым договором с заведующим Учреждением; 

3.5.2. на прием на работу работников, заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с 

работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами, 

распределение должностных обязанностей; 

3.5.3. на ведение коллективных переговоров через своих представителей и заключение коллективных 

договоров, соглашений; 

3.5.4. на поощрение работников за добросовестный эффективный труд; 

3.5.5. на требование от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка и 

Устава учреждения; 

3.5.6. на привлечение работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.5.7. на принятие локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, в порядке, 

установленном ТК РФ; 

3.5.8. на отмену локальных нормативных актов, принятых с нарушением установленного порядка или как 

противоречащих законодательным актам РФ и/или нормативно-правовой документации учреждения; 

3.5.9. реализовывать иные права, определенные Уставом учреждения, трудовым договором, 

законодательством РФ. 

 

3.6. Работодатель обязан: 

3.6.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы 

трудового права, локальные нормативные акты, условия трудовых договоров, соблюдать права и свободы 

работников Учреждения;  

3.6.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;  

3.6.3. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным 

требованиям охраны труда, а также гарантии и компенсации работникам, занятым на работах с вредными и 

(или) опасными условиями труда;  

3.6.4. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными 

средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;  

3.6.5. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

3.6.6. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные ТК РФ, трудовым договором;  

3.6.7. в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, трудовым договором создавать 

условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда; 

3.6.8. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном 

ТК РФ;  

3.6.9. знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

3.6.10. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;  

3.6.11. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 
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федеральными законами; 

3.6.12. в случаях, предусмотренных ТК РФ, законами и иными нормативными правовыми актами, 

организовывать проведение за счет собственных средств обязательных предварительных (при поступлении 

на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров работников с 

сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка на время прохождения указанных 

медицинских осмотров; 

3.6.13. не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения обязательных 

медицинских осмотров, а также в случае медицинских противопоказаний; 

3.6.14. создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать формирование и реализацию инициатив 

работников Учреждения;  

3.6.15. создавать условия для непрерывного повышения квалификации работников, включая повышение 

квалификации педагогических работников, за счѐт средств работодателя; 

3.6.16. поддерживать благоприятный морально-психологический климат в коллективе; 

3.6.17. создавать необходимые условия для охраны и укрепления здоровья, организации питания 

воспитанников и работников Учреждения. Учреждение несет ответственность за жизнь и здоровье 

работников учреждения (статья 28 часть 7 Федеральным законом от 29.12.2013 №273-ФЗ «Об образовании 

в Российской Федерации»); 

3.6.18. создавать и соблюдать условия, обеспечивающие деятельность представителей работников, в 

соответствии с трудовым законодательством, коллективным договором (при его наличии), соглашениями; 

3.6.19. исполнять иные обязанности, определенные Уставом Учреждения, трудовым договором, 

коллективным договором (при его наличии), соглашениями, законодательством РФ. 

 

3.7. Ответственность сторон трудового договора: 

3.7.1. За нарушение положений трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

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

административной, уголовной и гражданско-правовой ответственности в порядке и на условиях, 

определенных федеральными законами. 

3.7.2. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, причиненный ею 

другой стороне этого договора в результате ее виновного противоправного поведения (действий или 

бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

3.7.3. Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая ущерб другой стороне, 

возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами (ст. 232 ТК РФ). 

Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, прилагаемыми к нему, 

может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого договора. При этом договорная 

ответственность работодателя перед работником не может быть ниже, а работника перед работодателем - 

выше, чем это предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

3.7.4. Работодатель обязан в соответствии со ст. 234 ТК РФ возместить работнику неполученный им 

заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться, в том числе в случаях, когда 

заработок не получен в результате: 

- незаконного отстранения работника от работы, незаконного 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. 

В случае 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 по вине работодателя. 

3.7.5. Сроки выплаты заработной платы в соответствии с изменениями, вносимыми Федеральным законом 

№ 272-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам 

повышения ответственности работодателей за нарушения законодательства в части, касающейся оплаты 

труда» от 03.07.2016 (который вступает в силу с 03 октября 2016года) в ч. 6 ст. 136 ТК РФ, заработная 

плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца: 

- первая часть - 15 числа расчетного месяца; 
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- вторая часть – 30 числа расчетного месяца. 

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

В соответствии со ст. 142 ТК РФ в случае задержки работодателем выплаты заработной платы на срок 

более 15 дней по сравнению со сроками, установленными в Учреждении, работник имеет право, известив 

работодателя в письменной форме, приостановить работу на весь период до выплаты задержанной суммы. 

В период приостановления работы за работником сохраняется средний заработок и он имеет право в свое 

рабочее время отсутствовать на рабочем месте. 

Работник, отсутствующий в свое рабочее время на рабочем месте в период приостановления работы, 

обязан выйти на работу не позднее следующего рабочего дня после получения письменного уведомления 

от работодателя о готовности произвести выплату задержанной заработной платы в день выхода работника 

на работу. 

3.7.6. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб.  

Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения ущерба вследствие 

непреодолимой силы, крайней необходимости или необходимой обороны либо неисполнения 

работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного 

работнику. 

3.7.7. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего среднего 

месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

3.7.8. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобождения 

стороны этого договора от материальной ответственности, предусмотренной ТК РФ или иными 

федеральными законами. 

3.7.9. Работники несут дисциплинарную ответственность вплоть до увольнения за невыполнение или 

ненадлежащее исполнение возложенных на них трудовых обязанностей. 

 

3.8. Педагогическим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание непосредственно образовательной деятельности; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними; 

- удалять воспитанников с занятий, в том числе освобождать их для выполнения поручений, не 

связанных с образовательным процессом; 

- лишать воспитанников прогулки, еды, сна; 

- применять к воспитанникам меры физического воздействия, а также меры психического 

воздействия.  

 

3.9. Педагогическим и другим работникам Учреждения в помещениях образовательного 

учреждения и на территории Учреждения запрещается: 
- курить, распивать спиртные напитки, а также приобретать, хранить, изготавливать (перерабатывать) 

употреблять и передавать другим лицам наркотические средства и психотропные вещества; 

- хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества.  

 

 

4. Рабочее время и время отдыха. 

4.1. Режим рабочего времени: 

4.1. В ДОУ устанавливается 10,5  часовой режим работы с 7.30 до 18.00 пятидневная рабочая неделя,  с  2 

выходными днями суббота и воскресенье.  

4.2. Продолжительность рабочего дня обслуживающего и педагогических работников определяется из 

следующего расчѐта: работник женского пола – 36 часов, мужского пола – 40 часов в неделю. 

4.3. Педагоги должны приходить на работу за 10 минут до начала работы Учреждения. В конце рабочего 

дня педагоги обязаны проводить детей в раздевалку и проследить за уходом детей домой в сопровождении 

родителей. 

4.4. Продолжительность рабочего дня руководителя Учреждения определяется из расчѐта 40 – часовой 

рабочей недели. 

4.5. Для работников ДОУ, занимающих следующие должности, устанавливается ненормированный 

рабочий день:  заведующий, завхоз. 

4.6. Рабочее время педагогических работников включает преподавательскую (учебную) работу, 

воспитательную, а также другую педагогическую работу, предусмотренную должностными обязанностями 
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и настоящими  правилами внутреннего трудового распорядка . 

4.7. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть уменьшен в течение 

учебного года по инициативе администрации ДОУ, за исключением случаев уменьшения количества групп. 

4.8. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников 

Учреждения устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством, нормативными правовыми 

актами РФ. 

4.9.  Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы педагогических работников 

установлены  Приказом Министерства образования и науки РФ от 22 декабря 2014 г. N 1601 "О 

продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) 

(с изменениями и дополнениями): 

24 часа в неделю: музыкальный руководитель; 

36 часов в неделю: воспитатели Учреждения; 

36 часов в неделю: старший воспитатель Учреждения 

4.10. Разрешена работа по совместительству – до 0,5 ставки за пределами основного рабочего времени; 

производится оплата за совмещение должностей и оплата за увеличение объѐма работы (в пределах 

основного рабочего времени). 

4.11.  Администрация ДОУ ведет учет рабочего времени, фактически отработанного каждым работником. В 

случае болезни работника, последний по возможности незамедлительно информирует администрацию и 

предъявляет листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

4.12. Для обеспечения антитеррористической безопасности и бесперебойной работы в Учреждении 

вводятся дежурства административных лиц и лиц, ответственных за организацию пропускного режима с 

установлением специального графика работы. График работы определяется Учреждением самостоятельно 

и утверждается приказом по учреждению.  

4.13. Другая часть работы педагогических работников, требующая затрат рабочего времени, которое не 

конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей и включает: 

- выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методических советов, с 

работой по проведению родительских собраний, консультаций, оздоровительных, воспитательных и 

других мероприятий, предусмотренных основной образовательной программой. 

Устанавливается следующая периодичность проведения мероприятий: 

- педагогический совет – не более 5 раз в год продолжительностью не более 1,5 часов; 

- методические советы, конференции – не более 1 раза в месяц продолжительностью не более 1,5 

часов; 

- родительские собрания – не более 3 раз в год – продолжительностью не более 1,5 часов. 

4.14. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному 

дню, уменьшается на один час.  

4.15. Не допускается привлекать к сверхурочной работе беременных женщин, работников до 18 лет и 

других категорий работников в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами. 

4.16. При осуществлении в Учреждении функций по контролю за образовательным процессом и в других 

случаях не допускается: 

- присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения представителя работодателя; 

- входить в группу после начала занятия, за исключением представителя работодателя; 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения занятий и в 

присутствии воспитанников. 

 

4.2. Время отдыха: 
4.2.1. Временем отдыха является время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению (ст. 106 ТК РФ). 

Видами времени отдыха являются: 

- перерыв в течение рабочего дня; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска (ст. 107 ТК РФ). 

4.2.2. Перерывы в рабочем времени педагогических работников, не связанные с отдыхом и приемом пищи, 

не допускаются за исключением случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами РФ. 

 Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, 
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перерыв для приема пищи не устанавливается. Этим работникам Учреждения обеспечивается возможность 

приема пищи одновременно вместе с воспитанниками. 

Для остальных работников устанавливается перерыв для приема пищи и отдыха с 12.00 до 13.00. Место 

приема пищи обуславливается местом работы работников и должно быть оборудовано в соответствии с 

требованиями действующего санитарного законодательства. 

4.2.3. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается в случаях и в 

порядке, предусмотренных ст.113 ТК РФ. 

4.2.4. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по его письменному 

заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут 

быть использованы одним из указанных лиц либо разделены ими между собой по их усмотрению. Оплата 

каждого дополнительного выходного дня производится в размере среднего заработка и порядке, которые 

установлены федеральными законами (ст. 262 ТК РФ). Правила предоставления дополнительных 

выходных дней для ухода за детьми-инвалидами утверждены постановлением Правительства РФ от 

13.10.2014г. №1048. 

4.2.5. Педагогические работники Учреждения не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года (ст. 335 ТК РФ). 

4.2.6 Работникам ДОУ предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 календарных 

дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск продолжительностью 42 

календарных дня. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым  заведующим ДОУ с 

учетом мнения выборного профсоюзного органа не позднее,  чем за две недели до наступления календарного 

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

4.2.7. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска. 

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

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачиваемого отпуска 

либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, 

то работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести этот отпуск на другой срок, 

согласованный с работником. 

4.2.9. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а 

также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и 

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

4.2.10. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин и работников, 

занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

4.2.11. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному 

заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность 

которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения 

заработной платы в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами. 

 

5. Оплата труда. 

 

5.1. Оплата труда работников ДОУ осуществляется в соответствии с действующим «Положением об 

оплате труда», штатным расписанием и сметой расходов. 

5.2. Оплата труда работников  ДОУ осуществляется в зависимости от установленного разряда по оплате 

труда в соответствии с занимаемой должностью, а также полученным квалификационным категориям по 

итогам аттестации. 

5.3.Тарификация утверждается заведующим  ДОУ не позднее 5 сентября текущего года с учетом мнения 

выборного профсоюзного органа на основе предварительной тарификации, разработанной и доведенной до 

сведения педагогических работников не позднее апреля месяца текущего года. 

5.4. Установленная при тарификации заработная плата выплачивается ежемесячно 15 и 30 числа. В  случае 

совпадения с праздничными и выходными днями выплаты зарплаты соответственно производится 

накануне. 

5.5. В ДОУ устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты, премирование работников в соответствии 

с Положением о выплатах стимулирующего характера работникам. 
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5.6. Работникам при выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся от нормальных, производятся 

доплаты в соответствии с законодательством, коллективным договором, трудовым  договором. 

 

                                     6. Меры поощрения и взыскания. 

 

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, за напряженность, интенсивность 

труда, за высокую результативность качество работы администрация может применять 

поощрения, предусмотренные «Порядком распределения стимулирующей части фонда оплаты 

труда» по согласованию с профсоюзным комитетом. За достижения в работе применяются следующие 

поощрения: 

- объявление благодарности; 

- премирование; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой. 

Основная цель предоставления вознаграждений - повысить качество воспитательно-образовательного 

процесса и стимулировать повышение профессионального уровня педагогов и мотивации на достижение 

высоких результатов. 

6.2. Поощрения   применяются   администрацией   совместно   или   по   согласованию   с 

соответствующим профсоюзным органом. 

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

поощрении вносится в трудовую книжку работника. 

6.4. Работники обязаны подчиняться администрации Учреждения выполнять ее указания, связанные с 

трудовой деятельностью, а также приказы и распоряжения. 

6.5. Все работники Учреждения обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, 

соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику. 

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

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей (нарушение 

требований законодательства, обязательств по трудовому договору, правил внутреннего трудового 

распорядка, должностных, профессиональных (рабочих) инструкций, положений, приказов администрации 

Учреждения, технических правил и т.п.), работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания (ст.192 ТК РФ): 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

За систематическое нарушение трудовой дисциплины, прогул или появление на работе в нетрезвом 

состоянии работник может быть переведен на нижеоплачиваемую работу или смещен на другую 

должность на срок, указанный в абзаце первом настоящего подпункта. К педагогическим работникам 

перевод на нижеоплачиваемую работу на срок до трех месяцев или смещение на низшую должность на тот 

же срок не применяются (ст. 193 ТК РФ). 

6.7. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое 

неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым 

договором, уставом ДОУ или правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее 

применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания за прогул без уважительных причин, а 

также за появление на работе в нетрезвом состоянии. 

Прогулом считается неявка на работу без уважительных причин в течение всего рабочего дня, а также 

отсутствие на работе более 4 часов в течение рабочего дня. 

6.8. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. Меры 

дисциплинарного взыскания  применяются должностным лицом,  наделенным  правом приема и 

увольнения данного работника. 

6.9. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины требуется предоставить объяснение в 

письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устное объяснение не препятствуют 

применению взыскания. 

6.10. 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). 
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6.11. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений трудовой 

дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника. 

6.12. Взыскание объявляется приказом по ДОУ. Приказ должен содержать указание на конкретное 

нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы применения 

взыскания. Приказ объявляется, работнику под подпись в трехдневный срок со дня подписания. 

6.13. К аморальным проступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению к детям, нарушение 

общественного порядка, в том числе и не по месту работы, другие нарушения норм морали, явно не 

соответствующие социальному статусу педагога. 

6.14. Педагоги ДОУ могут быть уволены за применение методов воспитания, связанных, с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью воспитанников. Указанные увольнения не относятся к мерам 

дисциплинарного взыскания. 

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

проступком и применением мер физического или психического насилия производятся без согласования с 

профсоюзным органом. 

 


