
 



В соответствии с требованиями ст. 189, 190 Трудового кодекса 

Российской Федерации в целях упорядочения работы дошкольной 

образовательной организации (далее -  ДОО) и укрепления трудовой 

дисциплины утверждены и разработаны настоящие Правила внутреннего 

трудового распорядка (далее -  Правила). 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

 1.1. Настоящие Правила – это локальный нормативный акт, 

регламентирующий в соответствии с ТК РФ  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. Правила 

способствуют эффективной организации работы коллектива 

образовательного учреждения, укреплению трудовой дисциплины. 

 1.2. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются 

работодателем с учетом мнения представительного органа работников в 

порядке, установленном статьей 372 ТК РФ  для принятия локальных 

нормативных актов. 

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка доводятся до каждого  

работника ДОО под роспись и вывешиваются в образовательном учреждении 

на видном месте. 

 1.4. Правила внутреннего трудового распорядка являются 

приложением к коллективному договору. 

 

2. ПРИЕМ И УВОЛЬНЕНИЕ РАБОТНИКОВ  

 2.1. Поступающий на основную работу при приеме представляет 

следующие документы (ст.65 ТК РФ): 

 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 государственного пенсионного страхования; 

 документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих  

призыву на военную службу; 

 документы об образовании, о  квалификации или наличии специальных 

знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

 медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении; 

 медицинскую книжку с отметкой о допуске к работе (ст.213 ТКРФ). 

 2.2. Лица, поступающие на работу по совместительству, предъявляют 
(гл.44, ст. 283 ТК РФ): 

 паспорт или  иной документ, удостоверяющий личность; 



 копию трудовой книжки; 

 справку с места основной работы с указанием должности, графика 

работы, квалификационной категории; 

 документы об образовании; 

 медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении; 

 медицинскую книжку с отметкой о допуске к работе; 

 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

 документы о повышении квалификации. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в 

трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, 

подтверждающего работу по совместительству. 

 2.3. Прием на работу осуществляется в следующем порядке: 

· оформляется заявление кандидата на имя руководителя; 

· составляется и подписывается трудовой договор (ст. 67 ТК РФ); 

· издается приказ о приеме на работу, который доводится до сведения нового 

работника под роспись (ст. 68 ТК РФ); 

· работника знакомят под роспись (ст. 68 ТК РФ): 

- с Коллективным договором; 

- с Уставом ДОО; 

- Правилами внутреннего трудового распорядка; 

- должностными инструкциями; 

- с приказом по охране труда; 

- с инструкциями по противопожарной безопасности, охране жизни детей. 

 2.4.Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 

двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один 

экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у 

работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора 

должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового 

договора, хранящегося у работодателя. 

 Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению 

работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника 

к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в 

письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения к 

работе. 

 2.5.Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа 

работодателя должно соответствовать условиям трудового договора. 

 Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию 

работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию 

указанного приказа. 



 2.6. При заключении трудового договора в нем соглашением сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях 

проверки его соответствия поручаемой работе.  

Отсутствие в трудовом договоре указанного условия об испытании 

означает, что работник принят на работу без испытания. В  случае,  когда 

работник фактически допущен к работе без оформления трудового договора, 

условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если 

стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы.  

В период испытания на работника распространяются положения 

трудового законодательства, иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, коллективного договора, локальных 

нормативных актов. 

 Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

 лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей 

должности; 

 беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора 

лет; 

 лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

 лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию 

образовательные учреждения начального, среднего, высшего 

профессионального образования и впервые поступающих на работу по 

полученной специальности в течение одного года со дня окончания 

образовательного учреждения; 

 лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого 

работодателя по согласованию между работодателями; 

 иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором. 

 Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для 

руководителей организации и их заместителей - шести месяцев. 

 В срок испытания не засчитывается период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе (ст.70 ТК РФ). 

 2.7. При неудовлетворительном результате испытания работодатель 

имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с 

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

три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания 

работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник 

имеет право обжаловать в суд. 

 При неудовлетворительном результате испытания расторжение 

трудового договора производится без учета мнения профсоюзного органа и 

без выплаты выходного пособия. 

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

считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового 

договора допускается только на общих основаниях. 



 Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная 

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

трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме за три дня (ст.71 ТК РФ). 

 2.8. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 

оформляются работодателем.  

 В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжку 

в связи с ее  утратой, повреждением или иной причине работодатель обязан 

по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия 

трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (ст.65 ТК РФ). 

2.9. При приеме на работу или переводе работника на другую 

руководитель обязан разъяснить его права и обязанности, ознакомить с 

условиями оплаты его труда, графиком работы, Положением о надбавках, 

доплатах, премировании сотрудников ДОО. 

 2.10. Перевод работника на другую работу производится только с его 

письменного согласия за исключением случаев, предусмотренных  частями 

второй и третьей ст. 72.2 ТК РФ (по производственной необходимости, для 

замещения временно отсутствующего работника). При этом не может быть 

переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

Продолжительность перевода на другую работу не может превышать одного 

месяца в течение календарного года. При этом перевод на работу, требующей 

более низкой квалификации, допускается  только с письменного согласия 

работника. 

 При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных частями 

второй и третьей ст. 72.2 ТК РФ, оплата труда работника производится по 

выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. 

2.12. В связи с изменениями в организации работы ДОО (изменение 

режима работы, количества групп, введение новых форм обучения и 

воспитания и т. п.) допускается при продолжении работы в той же 

должности, по специальности, квалификации изменение существенных 

условий труда работника: системы и размеров оплаты труда, льгот, режима 

работы, установление или отмена неполного рабочего времени, совмещение 

профессий, изменение наименования должностей и другие. Об этом работник 

должен быть поставлен в известность в письменной форме на позднее, чем за 

два месяца до их введения (ст. 74 ТК РФ). 

 Если существенные прежние условия труда не могут быть сохранены, а 

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

договор прекращается в соответствии с п. 7 ст. 77 ТК РФ. 

 2.13.  На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из 

личного листка по учету кадров, копий документов об образовании, 

квалификации, профессиональной подготовке, медицинского заключения об 

отсутствии противопоказаний для работы в дошкольных учреждениях, 

выписок из приказов о назначении, переводах, поощрениях, взысканиях. 

Личное дело хранится у работодателя. 



 2.14. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по 

соглашению сторон (ст. 78 Трудового кодекса РФ). 

 2.15. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его 

действия. О прекращении трудового договора работник должен быть 

предупрежден в письменной форме не менее, чем за три дня до увольнения, 

за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового 

договора на время исполнения обязанностей отсутствующего работника (ст. 

79 Трудового кодекса РФ).  

 2.16. Расторжение трудового договора по инициативе работника (по 

собственному желанию) (ст. 89 ТК РФ). 

 Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 

этом работодателя в письменной форме за две недели. Течение указанного 

срока начинается на следующий день после получения работодателем 

заявления работника об увольнении. По соглашению между работником и 

работодателем трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения 

срока предупреждения об увольнении. 

 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 

работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, условий коллективного договора, 

соглашения или трудового договора, работодатель обязан расторгнуть 

трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

 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. 

 По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан 

выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с 

работой, произвести финансовый расчет. Если по истечении срока 

предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут, и 

работник не настаивает на оформлении увольнения, то действие трудового 

договора продолжается. 

 2.17.Расторжение трудового договора по инициативе работодателя 

(ст.81 ТК РФ). 

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; 



а) состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением; 

б) недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации. 

4) смены собственника имущества организации (в отношении руководителя 

организации, его заместителей и главного бухгалтера); 

5) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

6) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

а) 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); 

б) 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; 

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 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; 

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; 

9) принятия необоснованного решения руководителем организации, его 

заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение 

сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб 

имуществу организации; 

10) однократного грубого нарушения руководителем организации, его 

заместителями своих трудовых обязанностей; 

11) представления работником работодателю подложных документов при 

заключении трудового договора; 

12) в других случаях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 



 Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за 

исключением случая ликвидации организации) в период его временной 

нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

 2.18. Прекращение трудового договора по обстоятельствам, не 

зависящим от воли сторон, осуществляется в соответствии со ст. 83 

Трудового кодекса РФ. 

 2.19.  Прекращение трудового договора вследствие нарушения 

установленных Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом 

правил при заключении трудового договора производится в соответствии со 

ст. 84 Трудового кодекса РФ. 

 2.20. Срочный трудовой договор (ст. 59 ТК РФ), заключенный на 

определенный срок (не более пяти лет), расторгается с истечением его срока 

действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не 

менее, чем за три дня до его увольнения. В случае, если ни одна из сторон не 

потребовала расторжения срочного трудового договора, а работник 

продолжает свою работу после истечения срока трудового договора, 

трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок. 

 2.21. Увольнение в связи с сокращением штата или численности 

работников либо по несоответствию занимаемой должности допускается при 

условии, если невозможно перевести увольняемого работника с его согласия 

на другую работу и по получении предварительного согласия 

соответствующего выборного профсоюзного органа ДОО. 

 2.22. Трудовой договор, заключенный на определенный срок, а также 

срочный трудовой договор до истечения срока его действия могут быть 

расторгнуты администрацией лишь в случаях, предусмотренных статьями 81 

и 83 ТК РФ. 

 2.23. Руководитель имеет право расторгнуть трудовой договор (п.1 и 2 

ст. 336 ТК РФ) с педагогическим работником: 

 за повторное в течение одного года грубое нарушение Устава ДОО; 

 применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных 

с физическим и/или психическим насилием над личностью ребенка. 

 2.24. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

работодателя. 

 С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник 

должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежащим образом  заверенную копию 

указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового 

договора невозможно довести до сведения работника или работник 

отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производиться 

соответствующая запись. 

 2.23. В день увольнения заведующий ДОО обязан выдать работнику 

его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении, а также по 

письменному заявлению работника выдать копии документов, связанных с 

его работой. 



 При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 

расписывается в трудовой книжке и личной карточке формы Т-2, в книге 

учета движения трудовых книжек. 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ 

 3.1. 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 и эффективный труд; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, 

бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если он несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников, соблюдение правил 

внутреннего трудового распорядка; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленной Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами; 

- принимать решение об установлении выплат  стимулирующего  

характера  с учетом рекомендаций комиссии, создаваемой  в учреждении с 

учетом  профсоюзного представителя, в пределах установленных лимитов 

бюджетных обстоятельств на фонд оплаты  труда работников учреждения, а 

также средств от предпринимательской и иной  приносящей доход 

деятельности направленных учреждением  на оплату   труда  работников, 

согласно «Положения о распределении стимулирующей части оплаты труда 

педагогических работников муниципального дошкольного образовательного 

учреждения» (Приложение 3); 

 принимать локальные нормативные акты. 

 3.2. Руководитель ДОО обязан: 

 соблюдать законы Российской Федерации, Устав ДОО, Правила 

внутреннего трудового распорядка и иные нормативные акты о труде, 

договоры о труде, обеспечивать работникам производственные и социально-

бытовые условия, соответствующие правилам и нормам охраны труда и 

техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной 

защиты; 

 заключать трудовые договоры; 

 разрабатывать планы социального развития учреждения и 

обеспечивать их выполнение; 

 правильно организовать труд работников в соответствии с их 

специальностью, квалификацией и опытом работы, укреплять трудовую 

дисциплину; 

 закреплять за каждым работником ДОО определенное рабочее место и 

оборудование, создавать необходимые условия для работы персонала: 



содержания здания в чистоте, обеспечения нормальной температуры в 

помещениях, хранения верхней одежды работников; 

 разрабатывать и утверждать в установленном порядке Правила 

внутреннего трудового распорядка для работников организации после 

предварительных консультаций с их представительными органами; 

 принимать меры по участию работников в управлении организацией, 

укреплять и развивать социальное партнерство; 

 утверждать штатное расписание по действующим схемам: вводить в 

штатное расписание другие единицы (в пределах штатного расписания) по 

согласованию с Учредителем; 

 осуществлять специальное, медицинское и иные виды обязательного 

страхования работников; 

 представлять своевременно отпуска всем работникам ДОО в 

соответствии с утвержденным на год графиком отпусков; 

 создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья 

воспитанников и работников, предупреждать их заболеваемость и 

травматизм, контролировать знание и соблюдение работниками требований 

инструкции по технике безопасности, производственной санитарии и 

гигиены, правил пожарной безопасности. 

 3.3. Руководитель (заведующий) ДОО выполняет следующие 

должностные обязанности: 

 осуществляет общее руководство всеми направлениями деятельности 

ДОО в соответствии с ее Уставом и законодательством Российской 

Федерации; 

 совместно с педагогическим советом определяет стратегию, цели и 

задачи развития ДОО, принимает решения о программном планировании ее 

работы; 

 осуществляет разработку, утверждение и внедрение программ развития 

организации, образовательных программ, учебных планов, Устава и Правил 

внутреннего распорядка ДОО и других локальных нормативных актов и 

учебно-методических документов; 

 определяет структуру управления ДОО, штатную расстановку; 

 решает научные, учебно-методические, административные, 

финансовые, хозяйственные и другие вопросы, возникающие в процессе 

деятельности ДОО; 

 планирует, координирует и контролирует работу педагогических и 

других работников ДОО; 

 осуществляет подбор, прием на работу и расстановку кадров; 

 определяет должностные обязанности работников, создает условия для 

повышения их профессионального мастерства; 

 устанавливает надбавки и доплаты к ставкам и должностным окладам 

работников ДОО; 



 утверждает расписание образовательной деятельности воспитанников, 

графики работы и педагогическую нагрузку работников ДОО, тарифные 

списки и графики отпусков; 

 поощряет и стимулирует творческую инициативу работников, 

поддерживает благоприятный морально-психологический климат в 

коллективе; 

 формирует контингенты воспитанников в соответствии с Законом 

Российской Федерации от 29 декабря 2012 года №273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации», с Санитарно-эпидемиологическими правилами  и 

нормативами СанПиН 2.4.1.3049-13 "Санитарно-эпидемиологические 

требования к устройству, содержанию и организации режима работы 

дошкольных образовательных организаций", утвержденными 

постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 15 мая 

2013г. №26, обеспечивает социальную защиту прав воспитанников; 

 обеспечивает государственную регистрацию ДОО, лицензирование 

образовательной деятельности, государственную аттестацию; 

 обеспечивает создание в ДОО необходимых условий для работы 

подразделений организаций общественного питания и медицинского 

обслуживания, контролирует их работу в целях охраны и укрепления 

здоровья воспитанников и работников ДОО; 

 обеспечивает эффективное взаимодействие и сотрудничество с 

органами местного самоуправления, предприятиями и организациями, 

общественностью, родителями (лицами, их заменяющими); 

 организует и обеспечивает методическое обеспечение 

образовательного процесса, содействует деятельности педагогических 

организаций и методических объединений; 

 руководит деятельностью педагогического совета ДОО; 

 обеспечивает учет, сохранность и пополнение учебно-материальной 

базы, учет и хранение документации; 

 организует делопроизводство, ведение бухгалтерского учета и 

статической отчетности; 

 организует в установленном порядке работу по назначению пособий по 

государственному социальному обеспечению и пенсий; 

 рабочий день заведующего не нормирован.  

Перерыв на обед с 12-00 до 12-30 часов. 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И  ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

 4.1. Работник имеет право на: 

· работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации; 

· производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие 

безопасность и соблюдение требований гигиены труда; 

· охрану труда; 

· оплату труда, без какой бы то ни было дискриминации и не ниже размеров, 

установленных правительством Российской Федерации для соответствующих 

профессионально-квалификационных групп работников; 



· отдых, который гарантируется установленной Федеральным законом 

максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается 

предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, сокращенного дня для ряда 

профессий, работ и отдельных категорий работников; 

· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 

квалификации в соответствии с планами социального развития учреждения; 

· на получение квалификационной категории при успешном прохождении 

аттестации в соответствии с Приказом Министерства образования и науки 

РФ от 7 апреля 2014 г. № 276 "Об утверждении Порядка проведения 

аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность" 

· возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи с 

работой; 

·объединения в профессиональные союзы и другие организации, 

предъявляющие интересы работников; 

· досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и 

квалифицированную юридическую помощь; 

· пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по 

возрасту, а также в случаях, предусмотренных законами и иными 

нормативно-правовыми актами; 

· индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием 

установленных Федеральным законом способов их разрешения, включая 

право на забастовку; 

· получение в установленном порядке педагогическим работникам пенсии за 

выслугу лет до достижения ими пенсионного возраста; 

· длительный отпуск до одного года через каждые 10 лет непрерывной 

преподавательской работы в порядке и на условиях предусмотренных 

учредителем и/или уставом образовательного учреждения; 

· ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников в 

целях обеспечения их книгоиздательской продукцией и педагогическими 

изданиями. 

 4.2. Работник обязан: 

 предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные 

законодательством; 

 строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым 

законодательством и  Законом Российской Федерации от 29 декабря 2012 

года №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» ст. 48, Уставом 

МДОУ «Брусничка»,  Правилами внутреннего трудового распорядка; 

требованиями разделов «Должностные обязанности» и «Должен знать» 

тарифно-квалификационных характеристики, утвержденные Приказом 

Минобразования; 

 соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно; 



 своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, 

использовать рабочее время для производственного труда, воздерживаться от 

действий, мешающим другим работникам выполнять их трудовые 

обязанности; 

 повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда; 

 систематически повышать свою деловую квалификацию путем 

посещения педагогических совещаний, методических объединений, курсов 

повышения квалификации и других мероприятий; 

  раз в год по графику проходить медицинский осмотр; 

 проходить гигиеническое обучение один раз в два года,  повара - один 

раз в год,  

 принимать активные меры по устранению причин и условий, 

нарушающих нормальный ход образовательной деятельности; 

 содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном 

состоянии, поддерживать чистоту на своем рабочем месте, соблюдать 

установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 

 эффективно использовать оборудование, экономно и рационально 

расходовать сырье, энергию, топливо и другие материальные ресурсы; 

 соблюдать законные права и свободы воспитанников; 

 участвовать в субботниках, уходе за огородом, покраске оборудования 

на детских площадках, ремонте групп,  утром готовить участок к приему 

детей. 

 4.3. Не использовать для выступлений и публикаций в средствах 

массовой информации сведений, полученных в силу служебного положения, 

распространение которых, может принести вред работодателю или 

работникам. 

 4.4. Все работники ДОО несут полную ответственность за жизнь и 

здоровье детей во время образовательной деятельности, проведения 

экскурсий, игровых занятий в группе и на прогулке. 

 Обо всех случаях травматизма детей работники ДОО обязаны 

немедленно сообщить руководству, медицинскому работнику и родителям. 

 4.5.Работникам запрещается: 

 изменять по своему усмотрению график сменности; 

 отменять, удлинять или сокращать продолжительность 

образовательной деятельности; 

 изменять по своему усмотрению режим дня воспитанников; 

 заменять друг друга без предупреждения руководителя ДОО; 

 называть детей по фамилии; 

 говорить о недостатках и неудачах ребенка при других родителях и 

детях; 

 громко говорить во время сна детей; 

 унижать достоинство ребенка; 

 оставлять детей без присмотра во время приема, мытья рук, приема 

пищи, проведения всех видов образовательной деятельности, выхода на 



прогулку и в период возвращения с нее, во время проведения мероприятий и 

на физкультурных занятиях; 

- отдавать детей лицам в нетрезвом состоянии, детям школьного возраста, 

отпускать одних по просьбе родителей. Отдавать детей можно по заявлению 

(доверенности) родителей, заверенному в администрации поселения; 

- говорить на повышенных тонах, ругаться, выражаться нецензурными 

словами, разбирать конфликтные ситуации в присутствии детей; 

 отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или 

снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и 

проведения разного рода мероприятий не связанных с их профессиональной 

деятельностью (собрания, занятия художественной самодеятельностью, 

спортивные соревнования) без разрешения руководителя; 

 созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам без разрешения руководителя; 

 допускать присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения 

руководителя; 

 входить в группу после начала занятия (таким правом в 

исключительных случаях пользуется только руководитель или его 

заместители); 

 делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во 

время проведения занятий и в присутствии воспитанников; 

 курить в помещении и на территории ДОО; 

 использовать сотовый телефона во время работы. 

 4.6.Старший воспитатель: 

 организует текущее и перспективное планирование деятельности 

педагогического коллектива; 

 координирует работу педагогических работников по выполнению 

планов по образовательной деятельности и программ; 

 организует и координирует разработку необходимой учебно-

методической документации; 

 осуществляет тематический контроль за качеством образовательного и 

воспитательного процесса и объективности оценки результатов 

образовательной подготовки воспитанников, работой кружков,  

 посещает все виды образовательной деятельности, проводимые 

педагогическими работниками ДОО, анализирует их форму и содержание, 

доводит результаты анализа до сведения педагогов; 

 организует просветительскую работу для родителей (законных 

представителей), принимает родителей (законных представителей) по 

вопросам организации учебно-воспитательного процесса; 

 оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и 

разработке инновационных программ и технологий; 

 осуществляет контроль за режимом дня воспитанников; 



 обеспечивает своевременное составление установленной отчетной 

документации, контролирует правильное и своевременное ведение 

педагогами календарно-тематических планов, другой документации; 

 участвует в подборе и расстановке педагогических кадров, организует 

повышение их квалификации и профессионального мастерства, руководит 

работой методических объединений, повышает свою квалификацию; 

 вносит предложения по совершенствованию образовательного 

процесса, участвует в работе педагогического совета ДОО; 

 принимает участие в подготовке и проведении аттестации 

педагогических и других работников ДОО. 

 4.7. Воспитатель ДОО: 

 несет ответственность за охрану жизни и здоровья детей, за воспитание 

и обучение детей своей возрастной группы, в соответствии с Уставом ДОО и 

программно-методическими указаниями Министерства образования и науки 

РФ; 

 следит за посещаемостью ДОО детьми своей группы, своевременно 

сообщает заведующему ДОО или медсестре об отсутствующих детях; 

 выполняет требования медицинской сестры, связанные с охраной и 

укреплением здоровья детей,  информирует его о своих наблюдениях за 

состоянием детей во время образовательной деятельности, дневного сна и 

прогулок; 

 составляет совместно с другим воспитателем этой группы план работы; 

 выполняет договор с родителями (законными представителями), 

сотрудничает с родителями (законными представителями) ребенка по 

вопросам воспитания и обучения, проводит родительские собрания, 

консультации, заседания группового родительского комитета; 

 выполняет режим дня, изготавливает педагогические пособия, 

дидактические игры;  

 в работе с детьми использует ИКТ; 

 участвует в работе педагогических советов ДОО, изучает 

педагогическую литературу, знакомиться с опытом работы других 

воспитателей; 

 готовит выставки, подбирает методический материал для практической 

работы с детьми, оформляет наглядную педагогическую агитацию, стенды 

для родителей и воспитанников; 

 совместно с музыкальным руководителем готовит развлечения, 

праздники, принимает участие в праздничном оформлении ДОО; 

 в летний период организовывает оздоровительные мероприятия на 

участке ДОО под непосредственным руководством медицинской сестры; 

 работает во взаимодействии со вторым педагогом и младшим 

воспитателем в своей группе; 

-        четко планирует образовательную деятельность, соблюдает правила и 

режим ведения документации. 

 



  4.8.Специалисты ДОО обязаны: 

 соблюдать трудовую дисциплину (выполнять п.4.2. – 4.5. настоящего 

документа). 

 нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье 

ребенка, обеспечивать охрану жизни и здоровья детей, соблюдать 

санитарные правила, отвечать за воспитание и обучение детей; выполнять 

требования медицинского персонала, связанные с охраной и укреплением 

здоровья детей, следить за выполнением инструкций об охране жизни и 

здоровья детей в помещениях образовательного учреждения. 

 выполнять договор с родителями (законными представителями), 

сотрудничать с семьей ребенка по вопросам воспитания и коррекционного 

обучения, проводить совместно с воспитателями группы родительские 

собрания, консультации, заседания родительского  комитета, посещать детей 

на дому, уважать родителей. 

 участвовать в работе педагогических советов, методических 

объединений,  изучать педагогическую литературу, знакомиться с опытом 

работы других специалистов; 

 совместно с воспитателями, музыкальным руководителем готовить 

развлечения, праздники, принимать участие в праздничном оформлении 

ДОО; 

 работать в тесном контакте с администрацией, педагогами, младшими 

воспитателями; 

 нести материальную ответственность за дидактические пособия, 

развивающую предметно – пространственную среду ДОО. 

4.9. Конкретные обязанности работников определяются должностными 

инструкциями. 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

5.1. В ДОО устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями – суббота и воскресенье. 

5.2. Рабочее время педагогических работников определяется 

Правилами внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения 

и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом учреждения 

и трудовым договором, годовым календарным планом, графиком сменности. 

5.3. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени  

- воспитателям - 36 часов в неделю; 

- музыкальному руководителю - 24 часа в неделю; 

- логопеду – 20 часов в неделю  

- инструктору по физической культуре - 30 часов в неделю. 

 5.4. Продолжительность рабочего времени для обслуживающего 

персонала составляет 36 часов в неделю женщинам и 40 часов в неделю 

мужчинам. 

 5.5. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для 

воспитателей, музыкальных руководителей, инструкторов по физической 



культуре, заведующего – 58 календарных дня, для обслуживающего 

персонала 44 календарных дня. 

5.6.Дополнительный отпуск в соответствии со ст. 118,119 ТК РФ 

предоставляется следующим работникам: 

 повару; 

 машинисту по стирке белья; 

 уборщику служебных помещений. 

 5.7. Продолжительность рабочего дня работников ДОО определяется 

графиком сменности, составленном с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени руководителем образовательной 

организации. 

5.8. В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема 

пищи. Порядок и место отдыха, приема пищи устанавливается 

руководителем по согласованию с выборным профсоюзным органом 

учреждения. 

График сменности объявляется работнику под расписку и вывешивается на 

видном месте, как правило, не позднее, чем за один месяц до введения его в 

действие. 

 5.9.  При выполнении отдельных видов работ, где по условиям работы 

(работники сторожевой охраны) не может быть соблюдена установленная 

для данной категории работников еженедельная продолжительность 

рабочего времени, вводится суммированный учет рабочего времени с тем, 

чтобы продолжительность рабочего времени не превышала нормального 

числа рабочих часов за год. Устанавливается учетный период – год. 

Выходные дни работникам сторожевой охраны предоставляются в 

соответствии с графиком сменности. 

 5.10.  Ненормированный рабочий день устанавливается для следующих 

работников: 

 завхоза; 

 водителя. 

 5.11. Работа в праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных 

работников ДОО  (старший воспитатель, завхоз) к дежурству в выходные и 

праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных 

законодательством, по письменному приказу заведующего ДОО. 

 5.12. За дежурство или работу в выходные и праздничные дни по 

желанию работника предоставляются дни отдыха в порядке, 

предусмотренном действующим законодательством. 

 5.13. В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить 

работодателя в первый день отсутствия, а в первый день выхода на работу - 

предоставить листок временной нетрудоспособности, предупредив накануне 

о явке на работу. 

 5.14. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков 

определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым 

работодателем с учетом мнения профсоюзного комитета не позднее, чем за 



две недели до наступления календарного года в порядке, установленном 

ст.372 ТК РФ. При составлении графика отпусков учитывается 

необходимость обеспечения нормальной работы ДОО и благоприятных 

условий для отдыха работников. 

 5.15.  Право на использование отпуска за первый год работы возникает 

у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного 

работодателя. 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, 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. 

 5.16.Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или 

перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий 

работника, в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 

 исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено 

освобождение от работы; 

 в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, 

локальными нормативными актами. 

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.  

 5.17.  По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна 

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

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. 

 5.18.  Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных дней, по письменному заявлению работника может быть 

заменена денежной компенсацией. 



Не допускается замена отпуска денежной компенсацией ежегодного 

основного и дополнительного оплачиваемого отпуска беременным 

женщинам и работникам в возрасте до 18 лет, а также дополнительного 

оплачиваемого отпуска работникам, занятых на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда, за работу в соответствующих условиях (за 

исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск 

при увольнении) (ст. 126 ТК РФ). 

 5.19.  Реализация права на отпуск при увольнении работника 

осуществляется в соответствии со ст. 127 Трудового кодекса РФ; 

 5.20.Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется 

работникам ДОО в соответствии со ст. 128 Трудового кодекса РФ. 

 

6. МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ 

 

 6.1. Администрация поощряет работника за старательное и примерное 

выполнение им своих обязанностей по работе, за рациональное предложения, 

за продолжительную и безупречную работу в ДОО и другие успехи в работе. 

 Администрация ДОО ходатайствует перед администрацией отдела 

образования: 

· о награждении почетными грамотами отдела образования Усть- Илимского 

района, мэра МО «Усть-Илимский район», Министерства образования 

Иркутской области, Министерства образования и науки Российской 

Федерации; 

· об объявлении благодарности; 

· о награждении почетным званием «Заслуженный учитель РФ», «Почетный 

работник общего образования». 

 6.2. Поощрения объявляются в приказе по образовательной 

организации, доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовую 

книжку работника. 

6.3. Заведующий ДОО на основании «Положения о распределении 

стимулирующей части оплаты труда педагогических работников» 

устанавливает, с учетом рекомендаций комиссии, созданной  в учреждении 

с учетом  профсоюзного представителя, в пределах установленных лимитов 

бюджетных обстоятельств на фонд оплаты  труда работников учреждения, а 

также средств от предпринимательской и иной  приносящей доход 

деятельности направленных учреждением  на оплату   труда  работников 

выплаты стимулирующего характера работникам учреждения. 

 

7. ГАРАНТИИ И КОМПЕНСАЦИИ 

 

 7.1. При направлении работников для повышения квалификации с 

отрывом от производства за ним сохраняется место работы (должность) и 

производятся выплаты, предусмотренные Законодательством. 



 7.2. Работникам, направленным в служебные командировки, 

оплачиваются суточные, расходы на проезд туда и обратно, расходы по найму 

жилого помещения. 

 7.3. С материально ответственными лицами заключается договор о 

материальной ответственности. 

 7.4.  За причинение ущерба, по распоряжению руководителя ДОО с 

работника удерживается сумма ущерба по фактическим потерям, на 

основании данных бухгалтерского учета, но не превышающая средний 

месячный заработок. 

 

8. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

 8.1. За совершение дисциплинарного проступка,  то есть неисполнение 

или ненадлежайщее исполнение работником по его вине возложенных на 

него трудовых обязанностей, заведующий ДОО  может применить 

следующие дисциплинарные взыскания (ст.192 ТК РФ): 

· замечание; 

· выговор; 

· увольнение по соответствующим основаниям. 

 8.2. Взыскания налагаются администрацией непосредственно за 

обнаружением проступка. 

8.3. До применения взыскания от работника, совершившего 

дисциплинарный проступок, должно быть затребовано объяснение в 

письменной форме. Если объяснение не предоставлено по истечении двух 

рабочих дней, составляется соответствующий акт. 

8.4. Непредоставление работником объяснения не является 

препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

8.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца 

со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни или пребывания 

работника в отпуске, а также времени, необходимого для учета мнения 

представительного органа работников. 

 8.6. Дисциплинарное взыскание не может быть наложено позднее 6 

месяцев со дня совершения проступка. 

 8.7. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть 

применено только одно дисциплинарное взыскание. 

 8.8. Каждое взыскание объявляется в приказе и сообщается работнику 

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

времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается 

ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то 

составляется соответствующий акт. 

 8.9. Дисциплинарное взыскание применяется заведующим. 

Заведующий имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания 

передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение 

трудового коллектива. 

  



 8.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственной инспекции труда или органах по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

 8.11. Если в течение года со дня наложения взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

рассматривается как не подвергавшийся дисциплинарному взысканию. 

 Если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и 

потом проявил себя, как хороший и добросовестный работник, заведующий 

ДОО может издать приказ о снятии наложенного взыскания, не ожидая 

истечения срока. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 


