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1. Общие положения. 

1.1.  Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии со 
статьей 190 ТК Российской Федерации и имеют своей целью способствовать правильной 
организации работы трудового коллектива МБДОУ «Семёновский детский сад» Зырянского 
района. 
1.2. Настоящие Правила внутреннего распорядка это нормативный акт, регламентирующий 
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 другие вопросы регулирования трудовых отношений и 
определяют   основные моменты организации нормальной работы  коллектива детского сада. 
1.3. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего распорядка, решаются 
работодателем в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных 
действующим законодательством, совместно или по согласованию с трудовым коллективом. 
1.4. В настоящих Правилах используются следующие основные понятия: 

 дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 
определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным 
договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором; 

 образовательное учреждение – некоммерческая организация, осуществляющая на 
основании лицензии образовательную деятельность в качестве основного вида деятельности в 
соответствии с целями, ради достижения которых такая организация создана; 

 педагогический работник – физическое лицо, которое состоит в трудовых отношениях с 
образовательной организацией и выполняет обязанности по обучению, воспитанию обучающихся 
и (или) организации образовательной деятельности. Перечень должностей педагогических 
работников предусмотрен в подразделе 2 раздела 1 номенклатуры должностей педагогических 
работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, должностей 
руководителей образовательных организаций, утвержденной постановлением Правительства РФ 
от 08.08.2013г. №678; 

 иные представители работников - представитель работников учреждения, наделенный в 
установленном трудовым законодательством порядке полномочиями представлять интересы 
работников учреждения в социальном партнерстве (избранный на общем собрании работников) 
(ст. 31 ТК РФ);  

 работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с образовательной 
организацией; 

 работодатель - юридическое лицо (учреждение), вступившее в трудовые отношения с 
работником в лице заведующего. 

1.5. Правила утверждаются работодателем по согласованию с представителем работников, 
принимаются на общем собрании работников и утверждаются приказом заведующего 
Учреждением. 

 2. Порядок приёма, перевода и увольнения работников. 

2.1.Порядок приема на работу: 

2.1.1. Работники реализуют своё право путём заключения трудового договора о работе  в детском 
саду. 
2.1.2. Трудовой договор заключается с работником, достигшим возраста 18 лет,   в письменной 
форме в двух экземплярах,  каждый из которых подписывается работодателем и работником. 
Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. 
Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью 
работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя (ст.67 ТК РФ). 
При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить 
работника под роспись с Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 



нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 
коллективным договором (ст.68 ТК РФ). 
2.1.3.Трудовой договор заключается, как правило, на неопределенный срок. 
Заключение срочного трудового договора допускается, когда трудовые отношения не могут быть 
установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее 
выполнения по основаниям, предусмотренным ч.1 ст.59 ТК РФ. В случаях, предусмотренных ч. 2 
ст.  59 ТК РФ, срочный трудовой договор может заключаться с предусмотренными в ней лицами 
по соглашению сторон трудового договора без учета характера предстоящей работы и условий ее 
выполнения. 
2.1.4. При заключении трудового договора в нем  по соглашению сторон может быть 
предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 
работе (ст.70 ТК РФ). 
Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 
-беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 
-лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 
-лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по имеющим 
государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу 
по полученной специальности в течение одного года со дня получения профессионального 
образования соответствующего уровня; 
-лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 
-лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию 
между работодателями; 
-лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 
-иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным 
договором. 
2.1.5.Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заведующего Учреждением – не 
более шести месяцев. 
2.1.6.Трудовой договор составляется в письменной форме и подписывается сторонами в двух 
экземплярах, один из которых хранится в учреждении, другой – у работника. 
2.1.7. При приеме на работу работодатель обязан потребовать от работника, предъявить 
следующие документы: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые 
или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

 страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования; 

 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 
военную службу; 

 документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний (при 
поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки); 

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 
прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную 
в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 
власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики 
и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на 
работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с ТК РФ, 
иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 
подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, 
повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица 
(с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (ст. 65 ТК 
РФ). 
 В отдельных случаях с учетом специфики работы ТК РФ, иными федеральными законами, указами 
Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации 
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может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора 
дополнительных документов. Лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний 
(педагогические, медицинские работники и др.), обязаны предъявить соответствующие 
документы об образовании или профессиональной подготовке: диплом, аттестат, удостоверение, 
копии, которых, заверенные администрацией, должны храниться в личном деле.  Лица, 
поступающие на работу в детский сад, обязаны также представить медицинское заключение об 
отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детском саду. 
2.1.8. Прием на работу оформляется приказом заведующего детским  садом, изданным на 
основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать 
условиям заключенного 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. 
2.1.9.Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если 
работник приступил к работе  с ведома или по поручению работодателя. При фактическом 
допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в 
письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к 
работе (ст. 67 ТК РФ) 
2.1.10. В соответствии со ст. 66 ТК РФ работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, 
проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является 
для работника основной. 
Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек устанавливаются нормативными 
правовыми актами РФ. 
2.1.11.Трудовые книжки работников хранятся в учреждении.  
2.1.12.С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку о выполняемой 
работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении, работодатель обязан ознакомить 
ее владельца под роспись в личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую 
книжку. 
Наименование  должностей, профессий или специальностей и квалификационных требований к 
ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных 
справочниках (профессиональных стандартах) и штатном расписании. 2.1.14. Прекращение 
трудового договора с работником может производиться только по основаниям, предусмотренным 
ТК РФ и иными Федеральными Законами (ст. 77 ТК  РФ). 

2.2.Гарантии при приеме на работу. 

2.2.1.Запрещается необоснованный отказ в заключение трудового договора (статья 64 ТК РФ). 
2.2.2.По требованию лица, которому отказано в заключение трудового договора, работодатель 
обязан сообщить причину отказа в письменной форме. 
2.2.3. Отказ в заключение трудового договора может быть обжалован в суд. 

2.3. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу. 

2.3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на 
другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением 
случаев, предусмотренных ТК РФ (ч.2 ст. 72.2, ст. 74 ТК РФ). Соглашение об изменении 
определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме в 
качестве дополнительного соглашения к трудовому договору (ст. 72 ТК РФ). 

2.3.2. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 
технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, структурная 
реорганизация производства, другие причины), определенные сторонами условия трудового 
договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за 
исключением изменения трудовой функции работника (ст. 74 ТК РФ). 



К числу таких причин могут относиться: 

- реорганизация учреждения (слияние, присоединение, разделение, выделение, 
преобразование),  а также внутренняя реорганизация в учреждении (изменение структуры, 
сокращение структурных подразделений и т.д.); 

- изменение типа образовательной организации; 
- изменения в осуществлении образовательного процесса в учреждении (сокращение 

количества групп, количества часов по учебному плану и учебным программам и др.).   
О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора на основании 

ст.74 ТК РФ, а также о причинах, вызвавших необходимость таких  изменений, работодатель 

обязан уведомить работника в письменной форме не позднее чем за два месяца. 

2.3.3. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции 

работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если структурное 

подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того же 

работодателя, допускается только с письменного согласия работника (ст. ст. 72, 72.1, 72.2, 73 ТК 

РФ). 

2.3.4. Перевод на другую постоянную работу в пределах учреждения оформляется 

дополнительным соглашением к трудовому договору и приказом работодателя, на основании 

которого делается запись в трудовой книжке работника. 

2.3.5. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским заключением 

производится в порядке, предусмотренном ст. 73, 182, 254 ТК РФ. 

2.3.6. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника (отпуск, 

болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с согласия работника, которому 

работодатель поручает эту работу, и на условиях, предусмотренных ст. 60.2, 72.2, 151 ТК РФ - без 

освобождения от основной работы или путем временного перевода на другую работу. 

 

2.4. Прекращение трудового договора:  

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

предусмотренным трудовым законодательством. 

2.4.2. Трудовой договор может быть в любое время  может быть расторгнут по соглашению сторон 

трудового договора (п.1 части 1 ст. 77 ТК РФ). 

2.4.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия (п. 2 части 1 ст. 

77 ТК РФ). 

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник 
должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до 
увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, 
заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 
2.4.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в 

письменной форме не позднее, чем за две недели (14 календарных дней), если иной срок не 

установлен ТК РФ или иным Федеральным законом. Течение указанного срока начинается на 

следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении (п. 3 части 

1 ст. 77 ТК РФ).  

2.4.5. Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, имеет право 

расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом работодателя в 

письменной форме за три дня (ч. 4 ст. 71 ТК РФ).  

 2.4.6. Ликвидация учреждения, а также его реорганизация или изменение типа, которая может 

повлечь увольнение работников в связи сокращением численности или штата работников, 

осуществляется по окончании учебного года. 



 2.4.7. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными федеральными законами, 

дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником 

в соответствии со статьями 83 и 336 ТК РФ являются:  

- возникновение ограничений на занятие педагогической деятельностью; 
- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава учреждения;  
- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью ребенка (детей).  
2.4.8. Не допускается расторжение трудового договора по инициативе работодателя с 

беременной женщиной, за исключением случаев ликвидации учреждения.  

2.4.9. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя (ст. 84.1 ТК РФ).  

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. 
2.4.10. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 
работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в 
соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность). 
2.4.11. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику его 
трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный 
расчет.  
Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора должна 
быть произведена в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального 
закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного 
федерального закона. 
2.4.12. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной 
карточке и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним, а также в трудовой 
книжке.  

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

3.1. Работник обязан: 

3.1.1.Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 
договором и должностной инструкцией; 
3.1.2.Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка детского сада; 
3.1.3.Соблюдать  дисциплину труда; 
3.1.4.Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 
3.1.5. Незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 
возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 
имущества работодателя; 
3.1.6. Бережно относиться к имуществу работодателя, других работников и иных лиц; 
3.1.7.Проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать санитарные нормы и 
правила, гигиену труда; 
3.1.8.Предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные трудовым 
законодательством; 
3.1.9.Содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном  и аккуратном состоянии, 
поддерживать чистоту в помещениях учреждения; 
3.1.10.Экономно и рационально расходовать ресурсы (тепло-, водо-, электроэнергию) и другие 
материальные ресурсы работодателя; 
3.1.11.Соблюдать законные права и свободы воспитанников; 
3.1.12. Соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и 
доброжелательными в общении с родителями воспитанников детского сада; 
 3.1.13.Выполнять другие обязанности, отнесенные Уставом учреждения, трудовым договором и 
законодательством РФ к компетентности работника. 



3.2.Педагогические работники учреждения обязаны: 

3.2.1.Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 
полном объеме реализацию основной общеобразовательной программы, реализуемой в 
учреждении; 
3.2.2. Соблюдать права и свободы воспитанников, нести ответственность за их жизнь, здоровье и 
безопасность в период образовательного процесса;  
3.2.3.  Соблюдать санитарные правила, осуществлять деятельность по воспитанию детей; 3.2.4. 
Проводить наблюдения (мониторинг) за здоровьем, развитием и воспитанием воспитанников, в 
том числе с помощью электронных форм; 
3.2.5.  Осуществлять помощь воспитанникам в организованно-образовательной деятельности, 
способствовать обеспечению уровня их подготовки соответствующего требованиям федерального 
государственного образовательного стандарта;  
3.2.6. Четко следить за выполнением инструкций об охране жизни и здоровья детей в 
помещениях детского сада и на детских прогулочных участках; 
3.2.7.Сотрудничать с семьей ребенка по вопросам воспитания и развития, проводить 
родительские собрания, консультации, заседания родительского комитета; 
3.2.8.Следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно сообщать об отсутствующих 
детях  заведующему; 
3.2.9.Неукоснительно выполнять режим дня, заранее тщательно готовиться к организованной 
образовательной деятельности, изготовлять педагогические пособия, дидактические игры, в 
работе с детьми использовать мультимедийные средства обучения, компьютерные программы, 
различные виды театра,  пользоваться глобальной сетью Интернет; 
3.2.10.Участвовать в работе педагогических, методических советов, других формах методической 
работы детского сада,  изучать педагогическую литературу, знакомиться с опытом работы других 
воспитателей; 
3.2.11.Совместно с музыкальным руководителем готовить развлечения, праздники, принимать 
участие в праздничном оформлении детского сада; 
3.2.12.Работать в тесном контакте  с помощником воспитателя, другими педагогическими 
работниками, родителями (лицами, их заменяющими) воспитанников; 
3.2.13.Четко планировать свою воспитательно-образовательную деятельность, вносить 
предложения по совершенствованию образовательного процесса, держать администрацию в 
курсе своих планов;  
3.2.14.Соблюдать правила и режим ведения документации; 
3.2.15.Выполнять правила по охране труда, пожарной и антитеррористической безопасности; 
3.2.16.Уважать личность ребенка, осуществлять изучение личности воспитанников их склонностей, 
интересов, содействовать росту их познавательной мотивации и становлению их учебной 
самостоятельности, формированию компетентностей; 
3.2.17.Знать его индивидуальные особенности характера, помогать ему в становлении и развитии 
личности. 
3.2.18.Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности; 
3.2.19. Основные обязанности работников определяются Уставом детского сада, локальными 
актами детского сада и должностными инструкциями 

3.3.Работник имеет право: 

3.3.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 
которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 
3.3.2.Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
3.3.3.Рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 
стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором; 
3.3.4.Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с трудовым 
договором; 



3.3.5.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, в том числе удлиненных для отдельных категорий работников; 
3.3.6.Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 
рабочем месте; 
3.3.7.Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации; 
 3.3.8.Участие в управлении Учреждением в формах, предусмотренных законодательством и 
Уставом учреждения; 
3.3.9.Защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не запрещенными законом 
способами; 
3.3.10.Защиту своей профессиональной чести и достоинства 
3.3.11.Возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 
обязанностей; 
3.3.12.Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством РФ; 
3.3.13.Предоставление отпуска без сохранения заработной платы по основаниям и на срок, 
установленные Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, а также по любым 
другим основаниям продолжительностью не более 3 дней в учебном году при отсутствии 
отрицательных последствий для образовательного процесса. 
3.3.14.Пользоваться другими правами в соответствии с Уставом Учреждения, трудовым 
договором, законодательством РФ. 

3.4.Педагогические работники учреждения имеют права: 

3.4.1.Свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и 
материалов, учебников в соответствии с образовательной программой, утвержденной 
образовательным учреждением, методов оценки знаний, воспитанников при исполнении 
профессиональных обязанностей; 
3.4.2.Сокращенную продолжительность рабочего времени;  
3.4.3.Удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством РФ; 
3.4.4.Длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый  не реже чем через каждые 10 
лет непрерывной преподавательской работы в порядке, устанавливаемом Учредителем; 
3.4.5. На внесение предложений по совершенствованию образовательного процесса в 
учреждении, на участие в обсуждении вопросов деятельности учреждения; 
3.4.6. На повышение квалификации не реже один раз в три года, за счет работодателя; 
3.4.7. На аттестацию, на соответствующую квалификационную категорию в добровольном порядке 
и получение ее в случае успешного прохождения аттестации; 
3.4.8.На защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 
расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников; 
 3.4.9. На дополнительные льготы и гарантии, предоставляемые в соответствии с федеральными 
законами, законами и иными нормативными правовыми актами Томской области и органов 
местного самоуправления; 
3.4.10. Пользоваться другими правами  в соответствии с Уставом учреждения, трудовым 
договором, коллективным договором, соглашениями, законодательством РФ. 

3.5. Обязанности работодателя: 

3.5.1.Соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, 
условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 
3.5.2.Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
3.5.3.Обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены 
труда; 
3.5.4.Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, литературой, документацией и 
иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 



3.5.5.Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 
3.5.6.Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 
установленные ТК РФ, правилами внутреннего трудового распорядка; 
3.5.7.Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 
установленном ТК РФ; 
3.5.8.Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 
необходимую для заключения коллективного договора, соглашений и  право контроля за их 
выполнением; 
3.5.9.Своевременно выполнять предписания федеральных органов исполнительной власти, 
уполномоченных на проведение государственного контроля и надзора, уплачивать штрафы, 
наложенные за нарушения законов, иных нормативно- правовых актов, содержащих нормы 
трудового права; 
3.5.10.Рассматривать представления избранных работниками представителей о выявленных 
нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 
принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах  представителю трудового 
коллектива; 
3.5.11.Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении детским садом в 
предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 
3.5.12..Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 
обязанностей; 
3.5.13.Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 
федеральными законами; 
3.5.14.Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 
обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 
установлены ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 
3.5.15.Исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 
договором, соглашениями и трудовыми договорами. 
3.5.16. В случаях, предусмотренных ТК РФ, законами и иными нормативными правовыми актами, 
организовывать проведение за счет собственных средств периодических  медицинских осмотров 
работников с сохранением за ними места работы и среднего заработка на время прохождения 
указанных медицинских осмотров; 
3.5.17. Создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать формирование и реализацию 
инициатив работников Учреждения; 
3.5.18. Создавать условия для непрерывного повышения квалификации работников,  включая 
повышение квалификации педагогических работников, за счет средств работодателя; 
3.5.19.Создавать необходимые условия для охраны и укрепления здоровья, организации питания 
воспитанников,  согласно статьи 28 части 7 Федерального закона от 29.12.2013 № 273 –ФЗ «Об 
образовании в Российской Федерации»; 
3.5.20.Исполнять иные обязанности, определенные Уставом учреждения, трудовым договором, 
коллективным договором, соглашениями, законодательством РФ 

3.6.Работодатель имеет право: 

3.6.1. На управление Учреждением, принятие решений в пределах полномочий, предусмотренных 
Уставом  Учреждения и трудовым договором с заведующим Учреждением; 
3.6.2. На прием на работу работников,  заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с 
работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ и иными федеральными 
законами; 
3.6.3.Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
3.6.4. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
3.6.5.Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 
имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 
распорядка детского сада; 



3.6.6.Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 
3.6.7.Принимать локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права, в порядке, 
установленном  ТК РФ; 
3.6.8.Реализовывать иные права, определенные Уставом Учреждения, трудовым договором, 
законодательством Р.Ф. 

3.7.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.  
- 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.Ответственность сторон трудового договора. 
 
4.1.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; 
4.2. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, 
причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного противоправного 
поведения (действий или бездействий), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными 
федеральными законами; 
4.3.Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая ущерб другой 
стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ или федеральными законами (ст. 232 ТК 
РФ). 
  4.4.Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном 
объеме; 
 Заявление работника о возмещении ущерба направляется им работодателю. Работодатель 
обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в 
десятидневный срок со дня его поступления. При несогласии работника с решением работодателя 
или неполучении ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в суд. 
4.5. 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; 
- вторая часть -  25 числа расчетного месяца 

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

4.6. Работодатель возмещает работнику моральный вред, причиненный ему неправомерными 

действиями или бездействием руководящих работников Учреждения. В случае отказа 

работодателя работник вправе обратиться в суд (ст. 237 ТК РФ). 

4.7. 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. 

4.10. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах 
своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК РФ или иными 
федеральными законами. 

4.11.. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 
освобождения стороны этого договора от материальной ответственности, предусмотренной ТК РФ 
или иными федеральными законами. 
4.12.Работники несут дисциплинарную ответственность вплоть до увольнения за невыполнение 
или ненадлежащее исполнение возложенных на них трудовых обязанностей 
  

 

                                     5. Рабочее время и его использование. 

5.1.Рабочее время 

5.1.1.В МБДОУ «Семёновский детский сад»  устанавливается пятидневная  рабочая неделя  с 
двумя выходными  днями: суббота и воскресенье. 
 Начало работы с 8 ч.30 мин.  до 17 ч. 30 мин. 
 Продолжительность рабочего времени конкретного работника устанавливается трудовым 
договором и утверждается на каждый учебный год графиком рабочего времени; 
5.1.2.Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других 
работников Учреждения устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством, 
нормативными правовыми актами РФ; 
5.1.3.Нормы часов педагогической работы на ставку заработной платы педагогических работников 
установлены: 
-36 часов в неделю – воспитателям; 
- 24 часа в неделю музыкальному руководителю; 
5.1.4.Продолжительность рабочего времени других работников, за которое производится выплата 
по установленным должностным окладам, не перечисленным в пункте 3.9.3. настоящих Правил, 
составляет 36 часов в неделю; 
5.1.5.График работы каждого работника определяется: 
-нормой часов (продолжительностью рабочего времени) по занимаемой должности; 
-расписанием непосредственной образовательной деятельности, составляемым с учетом 
педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и рационального 
использования рабочего времени педагога; 
-приказом о расстановке кадров на текущий учебный год; 
-особенностями профессиональной деятельности. 
В график рабочего времени могут быть внесены изменения в случаях: 
- по согласованию сторон (включая работу по совмещению должностей, увеличению объема 
работы); 
-изменения расписания непосредственно образовательной деятельности; 
-иным причинам, не противоречащим действующему законодательству. 
5.1.6.Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку заработной 
платы, устанавливается только с письменного согласия работника. 
  Установленный  в  начале  учебного года объем учебной нагрузки  не может быть уменьшен в 
течение учебного года по инициативе администрации МБДОУ, за исключением случаев 
уменьшения количества часов по учебным планам и программам. 
5.1.7. В случае производственной необходимости администрация  имеет право перевести 
работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу 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, уничтожения или порчи имущества, а также для замещения отсутствующего 
работника. При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по 
состоянию здоровья. 
  

 5.2.Время отдыха. 

5.2.1.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: 
-перерывы в течение рабочего дня (смены); 
-выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 
-нерабочие праздничные дни, нерабочими праздничными днями в Российской Федерации 
являются (ч. 1 ст. 112 ТК РФ): 
1, 2, 3, 4 и 5 января - новогодние каникулы; 
7 января - Рождество Христово; 
23 февраля - День защитника Отечества; 
8 марта - Международный женский день; 
1 мая - Праздник Весны и Труда; 
9 мая - День Победы; 
12 июня - День России; 
4 ноября - День народного единства. 
-отпуска (ст.107 ТК РФ)). 
5.2.2. Для воспитателей учреждения перерыв на обед организуется во время сна детей. Для 
остальных работников устанавливается перерыв для приема пищи и отдыха с 13.00  по 14.00 . 
5.2.3.Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. 
Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие  праздничные дни допускается в 
случаях и порядке, предусмотренных ст. 113 ТК РФ. 
5.2.4.Работа в выходные и нерабочие праздничные дни оплачивается не менее чем в двойном 
размере. 
По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может 
быть предоставлен другой оплачиваемый день отдыха, а работа в выходной или нерабочий 
праздничный день оплачивается в этом случае в одинарном размере, а день отдыха оплате не 
подлежит. 
5.2.5. Работникам   предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 
календарных дней. Воспитателям образовательных групп, музыкальному 
руководителю  предоставляется отпуск продолжительностью 42 календарных дня. 
Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым заведующим   с учетом 
мнения коллектива 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 
(ст.123 ТК РФ). 
5.2.6.В случае предоставления работнику путёвки на санаторное – курортное лечение 
(приобретение им соответствующей путёвки) ежегодный оплачиваемый отпуск  предоставляется в 
период,  необходимый для  использования путёвки и проезда к месту нахождения  санаторного–
курортного  учреждения и обратно. 
5.2.7. Работникам   могут предоставляться  дополнительные неоплачиваемые отпуска в 
соответствии со  статьей 128 Трудового кодекса РФ. 
5.2.8. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы 
предоставляется длительный отпуск сроком до одного года в порядке, определяемом 
Учредителем. 
 5.2.9.Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 
с ненормированным рабочим днем (ст.119ТК РФ); 



 Оплата дополнительных отпусков производится в пределах фонда оплаты труда. 
 5.2.10. Администрация МБДОУ   ведет учёт 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. 
5.2.11. В детском саду установлена норма по проведению внутри детсадовских мероприятий: 

 Общее собрание работников – по мере необходимости, но не реже 2-х раз в календарный 
год, в нерабочее время и продолжительностью не более 1-го часа 30 мин.; 

 Педагогический совет  – 4 раза в год, проводятся в нерабочее время и 
продолжительностью не более 2-х часов; 

 заседание Родительского комитета – не реже 1 раза в квартал и продолжительностью не 
более 1-го часа 30 мин.; 

 Административное совещание при заведующей – по мере необходимости, но не реже 1 
раза в месяц и продолжительностью не более 1-го часа; 

6.  Поощрения за успехи в работе. 

6.1. За добросовестное, высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, 
достижения в обучении дошкольников, продолжительную и образцовую работу и иные успехи в 
труде применяются следующие меры поощрения работников: 

- объявление благодарности; 
- выплата премии; 
- награждение ценным подарком; 
- награждение почетной грамотой. 
6.2. Поощрения объявляются приказом по дошкольному образовательному учреждению, 
доводятся до сведения коллектива. 
6.3. За особые трудовые заслуги работники предоставляются в вышестоящие органы к 
награждению, присвоению почетных званий. 
6.4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, 
предоставляются в первую очередь преимущества и льготы. 

 7. Ответственность за нарушение дисциплины труда. 

7.1. Работники обязаны подчиняться администрации дошкольного образовательного учреждения, 
выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и распоряжения. 
7.2. Все работники дошкольного образовательного учреждения обязаны проявлять взаимную 
вежливость, уважение, терпимость, соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику. 
7.3. 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 дошкольного образовательного учреждения, технических правил и т. п., 
работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 
- замечание; 
- выговор; 
- увольнение (по соответствующим основаниям). 
Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами, 
настоящими Правилами не допускается. 
7.4. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено за 
систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 
определенных трудовым договором, уставом дошкольного образовательного учреждения 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. 
7.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 
взыскание. 
7.6. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника 
объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение 
работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт администрацией 
дошкольного образовательного учреждения, который подписывается не менее, чем двумя 
работниками - свидетелями такого отказа. 
7.7. Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания. 
7.8. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если невыполнение им 
должностных, производственных (профессиональных) обязанностей вызвано независящими от 
него причинами. До применения дисциплинарного взыскания администрация дошкольного 
образовательного учреждения обязана всесторонне и объективно разобраться в причинах и 
мотивах совершенного проступка. 
7.9. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 
проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске. 
7.10. Дисциплинарные взыскания применяются приказом, в котором отражается: 
существо дисциплинарного проступка; 
время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка; 
вид применяемого взыскания; 
документы, подтверждающие совершение дисциплинарного проступка; 
документы, содержащие объяснения работника. 
В приказе о применении дисциплинарного взыскания также можно привести краткое изложение 
объяснений работника. 
7.11. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения 
объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая 
времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 
приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. 
7.12. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные 
инспекции труда или в органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

 

 



1. Общие положения. 

1.1.  Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии со 
статьей 190 ТК Российской Федерации и имеют своей целью способствовать правильной 
организации работы трудового коллектива МБДОУ «Семёновский детский сад» Зырянского 
района. 
1.2. Настоящие Правила внутреннего распорядка это нормативный акт, регламентирующий 
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 другие вопросы регулирования трудовых отношений и 
определяют   основные моменты организации нормальной работы  коллектива детского сада. 
1.3. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего распорядка, решаются 
работодателем в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных 
действующим законодательством, совместно или по согласованию с трудовым коллективом. 
1.4. В настоящих Правилах используются следующие основные понятия: 

 дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 
определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным 
договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором; 

 образовательное учреждение – некоммерческая организация, осуществляющая на 
основании лицензии образовательную деятельность в качестве основного вида деятельности в 
соответствии с целями, ради достижения которых такая организация создана; 

 педагогический работник – физическое лицо, которое состоит в трудовых отношениях с 
образовательной организацией и выполняет обязанности по обучению, воспитанию обучающихся 
и (или) организации образовательной деятельности. Перечень должностей педагогических 
работников предусмотрен в подразделе 2 раздела 1 номенклатуры должностей педагогических 
работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, должностей 
руководителей образовательных организаций, утвержденной постановлением Правительства РФ 
от 08.08.2013г. №678; 

 иные представители работников - представитель работников учреждения, наделенный в 
установленном трудовым законодательством порядке полномочиями представлять интересы 
работников учреждения в социальном партнерстве (избранный на общем собрании работников) 
(ст. 31 ТК РФ);  

 работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с образовательной 
организацией; 

 работодатель - юридическое лицо (учреждение), вступившее в трудовые отношения с 
работником в лице заведующего. 

1.5. Правила утверждаются работодателем по согласованию с представителем работников, 
принимаются на общем собрании работников и утверждаются приказом заведующего 
Учреждением. 

 2. Порядок приёма, перевода и увольнения работников. 

2.1.Порядок приема на работу: 

2.1.1. Работники реализуют своё право путём заключения трудового договора о работе  в детском 
саду. 
2.1.2. Трудовой договор заключается с работником, достигшим возраста 18 лет,   в письменной 
форме в двух экземплярах,  каждый из которых подписывается работодателем и работником. 
Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. 
Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью 
работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя (ст.67 ТК РФ). 
При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить 
работника под роспись с Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 



нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 
коллективным договором (ст.68 ТК РФ). 
2.1.3.Трудовой договор заключается, как правило, на неопределенный срок. 
Заключение срочного трудового договора допускается, когда трудовые отношения не могут быть 
установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее 
выполнения по основаниям, предусмотренным ч.1 ст.59 ТК РФ. В случаях, предусмотренных ч. 2 
ст.  59 ТК РФ, срочный трудовой договор может заключаться с предусмотренными в ней лицами 
по соглашению сторон трудового договора без учета характера предстоящей работы и условий ее 
выполнения. 
2.1.4. При заключении трудового договора в нем  по соглашению сторон может быть 
предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 
работе (ст.70 ТК РФ). 
Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 
-беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 
-лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 
-лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по имеющим 
государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу 
по полученной специальности в течение одного года со дня получения профессионального 
образования соответствующего уровня; 
-лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 
-лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию 
между работодателями; 
-лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 
-иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным 
договором. 
2.1.5.Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заведующего Учреждением – не 
более шести месяцев. 
2.1.6.Трудовой договор составляется в письменной форме и подписывается сторонами в двух 
экземплярах, один из которых хранится в учреждении, другой – у работника. 
2.1.7. При приеме на работу работодатель обязан потребовать от работника, предъявить 
следующие документы: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые 
или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

 страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования; 

 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 
военную службу; 

 документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний (при 
поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки); 

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 
прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную 
в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 
власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики 
и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на 
работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с ТК РФ, 
иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 
подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, 
повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица 
(с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (ст. 65 ТК 
РФ). 
 В отдельных случаях с учетом специфики работы ТК РФ, иными федеральными законами, указами 
Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации 
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может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора 
дополнительных документов. Лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний 
(педагогические, медицинские работники и др.), обязаны предъявить соответствующие 
документы об образовании или профессиональной подготовке: диплом, аттестат, удостоверение, 
копии, которых, заверенные администрацией, должны храниться в личном деле.  Лица, 
поступающие на работу в детский сад, обязаны также представить медицинское заключение об 
отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детском саду. 
2.1.8. Прием на работу оформляется приказом заведующего детским  садом, изданным на 
основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать 
условиям заключенного 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. 
2.1.9.Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если 
работник приступил к работе  с ведома или по поручению работодателя. При фактическом 
допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в 
письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к 
работе (ст. 67 ТК РФ) 
2.1.10. В соответствии со ст. 66 ТК РФ работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, 
проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является 
для работника основной. 
Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек устанавливаются нормативными 
правовыми актами РФ. 
2.1.11.Трудовые книжки работников хранятся в учреждении.  
2.1.12.С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку о выполняемой 
работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении, работодатель обязан ознакомить 
ее владельца под роспись в личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую 
книжку. 
Наименование  должностей, профессий или специальностей и квалификационных требований к 
ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных 
справочниках (профессиональных стандартах) и штатном расписании. 2.1.14. Прекращение 
трудового договора с работником может производиться только по основаниям, предусмотренным 
ТК РФ и иными Федеральными Законами (ст. 77 ТК  РФ). 

2.2.Гарантии при приеме на работу. 

2.2.1.Запрещается необоснованный отказ в заключение трудового договора (статья 64 ТК РФ). 
2.2.2.По требованию лица, которому отказано в заключение трудового договора, работодатель 
обязан сообщить причину отказа в письменной форме. 
2.2.3. Отказ в заключение трудового договора может быть обжалован в суд. 

2.3. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу. 

2.3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на 
другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением 
случаев, предусмотренных ТК РФ (ч.2 ст. 72.2, ст. 74 ТК РФ). Соглашение об изменении 
определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме в 
качестве дополнительного соглашения к трудовому договору (ст. 72 ТК РФ). 

2.3.2. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 
технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, структурная 
реорганизация производства, другие причины), определенные сторонами условия трудового 
договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за 
исключением изменения трудовой функции работника (ст. 74 ТК РФ). 



К числу таких причин могут относиться: 

- реорганизация учреждения (слияние, присоединение, разделение, выделение, 
преобразование),  а также внутренняя реорганизация в учреждении (изменение структуры, 
сокращение структурных подразделений и т.д.); 

- изменение типа образовательной организации; 
- изменения в осуществлении образовательного процесса в учреждении (сокращение 

количества групп, количества часов по учебному плану и учебным программам и др.).   
О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора на основании 

ст.74 ТК РФ, а также о причинах, вызвавших необходимость таких  изменений, работодатель 

обязан уведомить работника в письменной форме не позднее чем за два месяца. 

2.3.3. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции 

работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если структурное 

подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того же 

работодателя, допускается только с письменного согласия работника (ст. ст. 72, 72.1, 72.2, 73 ТК 

РФ). 

2.3.4. Перевод на другую постоянную работу в пределах учреждения оформляется 

дополнительным соглашением к трудовому договору и приказом работодателя, на основании 

которого делается запись в трудовой книжке работника. 

2.3.5. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским заключением 

производится в порядке, предусмотренном ст. 73, 182, 254 ТК РФ. 

2.3.6. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника (отпуск, 

болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с согласия работника, которому 

работодатель поручает эту работу, и на условиях, предусмотренных ст. 60.2, 72.2, 151 ТК РФ - без 

освобождения от основной работы или путем временного перевода на другую работу. 

 

2.4. Прекращение трудового договора:  

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

предусмотренным трудовым законодательством. 

2.4.2. Трудовой договор может быть в любое время  может быть расторгнут по соглашению сторон 

трудового договора (п.1 части 1 ст. 77 ТК РФ). 

2.4.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия (п. 2 части 1 ст. 

77 ТК РФ). 

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник 
должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до 
увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, 
заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 
2.4.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в 

письменной форме не позднее, чем за две недели (14 календарных дней), если иной срок не 

установлен ТК РФ или иным Федеральным законом. Течение указанного срока начинается на 

следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении (п. 3 части 

1 ст. 77 ТК РФ).  

2.4.5. Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, имеет право 

расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом работодателя в 

письменной форме за три дня (ч. 4 ст. 71 ТК РФ).  

 2.4.6. Ликвидация учреждения, а также его реорганизация или изменение типа, которая может 

повлечь увольнение работников в связи сокращением численности или штата работников, 

осуществляется по окончании учебного года. 



 2.4.7. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными федеральными законами, 

дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником 

в соответствии со статьями 83 и 336 ТК РФ являются:  

- возникновение ограничений на занятие педагогической деятельностью; 
- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава учреждения;  
- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью ребенка (детей).  
2.4.8. Не допускается расторжение трудового договора по инициативе работодателя с 

беременной женщиной, за исключением случаев ликвидации учреждения.  

2.4.9. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя (ст. 84.1 ТК РФ).  

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. 
2.4.10. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 
работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в 
соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность). 
2.4.11. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику его 
трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный 
расчет.  
Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора должна 
быть произведена в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального 
закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного 
федерального закона. 
2.4.12. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной 
карточке и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним, а также в трудовой 
книжке.  

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

3.1. Работник обязан: 

3.1.1.Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 
договором и должностной инструкцией; 
3.1.2.Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка детского сада; 
3.1.3.Соблюдать  дисциплину труда; 
3.1.4.Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 
3.1.5. Незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 
возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 
имущества работодателя; 
3.1.6. Бережно относиться к имуществу работодателя, других работников и иных лиц; 
3.1.7.Проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать санитарные нормы и 
правила, гигиену труда; 
3.1.8.Предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные трудовым 
законодательством; 
3.1.9.Содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном  и аккуратном состоянии, 
поддерживать чистоту в помещениях учреждения; 
3.1.10.Экономно и рационально расходовать ресурсы (тепло-, водо-, электроэнергию) и другие 
материальные ресурсы работодателя; 
3.1.11.Соблюдать законные права и свободы воспитанников; 
3.1.12. Соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и 
доброжелательными в общении с родителями воспитанников детского сада; 
 3.1.13.Выполнять другие обязанности, отнесенные Уставом учреждения, трудовым договором и 
законодательством РФ к компетентности работника. 



3.2.Педагогические работники учреждения обязаны: 

3.2.1.Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 
полном объеме реализацию основной общеобразовательной программы, реализуемой в 
учреждении; 
3.2.2. Соблюдать права и свободы воспитанников, нести ответственность за их жизнь, здоровье и 
безопасность в период образовательного процесса;  
3.2.3.  Соблюдать санитарные правила, осуществлять деятельность по воспитанию детей; 3.2.4. 
Проводить наблюдения (мониторинг) за здоровьем, развитием и воспитанием воспитанников, в 
том числе с помощью электронных форм; 
3.2.5.  Осуществлять помощь воспитанникам в организованно-образовательной деятельности, 
способствовать обеспечению уровня их подготовки соответствующего требованиям федерального 
государственного образовательного стандарта;  
3.2.6. Четко следить за выполнением инструкций об охране жизни и здоровья детей в 
помещениях детского сада и на детских прогулочных участках; 
3.2.7.Сотрудничать с семьей ребенка по вопросам воспитания и развития, проводить 
родительские собрания, консультации, заседания родительского комитета; 
3.2.8.Следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно сообщать об отсутствующих 
детях  заведующему; 
3.2.9.Неукоснительно выполнять режим дня, заранее тщательно готовиться к организованной 
образовательной деятельности, изготовлять педагогические пособия, дидактические игры, в 
работе с детьми использовать мультимедийные средства обучения, компьютерные программы, 
различные виды театра,  пользоваться глобальной сетью Интернет; 
3.2.10.Участвовать в работе педагогических, методических советов, других формах методической 
работы детского сада,  изучать педагогическую литературу, знакомиться с опытом работы других 
воспитателей; 
3.2.11.Совместно с музыкальным руководителем готовить развлечения, праздники, принимать 
участие в праздничном оформлении детского сада; 
3.2.12.Работать в тесном контакте  с помощником воспитателя, другими педагогическими 
работниками, родителями (лицами, их заменяющими) воспитанников; 
3.2.13.Четко планировать свою воспитательно-образовательную деятельность, вносить 
предложения по совершенствованию образовательного процесса, держать администрацию в 
курсе своих планов;  
3.2.14.Соблюдать правила и режим ведения документации; 
3.2.15.Выполнять правила по охране труда, пожарной и антитеррористической безопасности; 
3.2.16.Уважать личность ребенка, осуществлять изучение личности воспитанников их склонностей, 
интересов, содействовать росту их познавательной мотивации и становлению их учебной 
самостоятельности, формированию компетентностей; 
3.2.17.Знать его индивидуальные особенности характера, помогать ему в становлении и развитии 
личности. 
3.2.18.Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности; 
3.2.19. Основные обязанности работников определяются Уставом детского сада, локальными 
актами детского сада и должностными инструкциями 

3.3.Работник имеет право: 

3.3.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 
которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 
3.3.2.Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
3.3.3.Рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 
стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором; 
3.3.4.Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с трудовым 
договором; 



3.3.5.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, в том числе удлиненных для отдельных категорий работников; 
3.3.6.Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 
рабочем месте; 
3.3.7.Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации; 
 3.3.8.Участие в управлении Учреждением в формах, предусмотренных законодательством и 
Уставом учреждения; 
3.3.9.Защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не запрещенными законом 
способами; 
3.3.10.Защиту своей профессиональной чести и достоинства 
3.3.11.Возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 
обязанностей; 
3.3.12.Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством РФ; 
3.3.13.Предоставление отпуска без сохранения заработной платы по основаниям и на срок, 
установленные Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, а также по любым 
другим основаниям продолжительностью не более 3 дней в учебном году при отсутствии 
отрицательных последствий для образовательного процесса. 
3.3.14.Пользоваться другими правами в соответствии с Уставом Учреждения, трудовым 
договором, законодательством РФ. 

3.4.Педагогические работники учреждения имеют права: 

3.4.1.Свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и 
материалов, учебников в соответствии с образовательной программой, утвержденной 
образовательным учреждением, методов оценки знаний, воспитанников при исполнении 
профессиональных обязанностей; 
3.4.2.Сокращенную продолжительность рабочего времени;  
3.4.3.Удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством РФ; 
3.4.4.Длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый  не реже чем через каждые 10 
лет непрерывной преподавательской работы в порядке, устанавливаемом Учредителем; 
3.4.5. На внесение предложений по совершенствованию образовательного процесса в 
учреждении, на участие в обсуждении вопросов деятельности учреждения; 
3.4.6. На повышение квалификации не реже один раз в три года, за счет работодателя; 
3.4.7. На аттестацию, на соответствующую квалификационную категорию в добровольном порядке 
и получение ее в случае успешного прохождения аттестации; 
3.4.8.На защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 
расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников; 
 3.4.9. На дополнительные льготы и гарантии, предоставляемые в соответствии с федеральными 
законами, законами и иными нормативными правовыми актами Томской области и органов 
местного самоуправления; 
3.4.10. Пользоваться другими правами  в соответствии с Уставом учреждения, трудовым 
договором, коллективным договором, соглашениями, законодательством РФ. 

3.5. Обязанности работодателя: 

3.5.1.Соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, 
условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 
3.5.2.Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
3.5.3.Обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены 
труда; 
3.5.4.Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, литературой, документацией и 
иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 



3.5.5.Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 
3.5.6.Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 
установленные ТК РФ, правилами внутреннего трудового распорядка; 
3.5.7.Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 
установленном ТК РФ; 
3.5.8.Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 
необходимую для заключения коллективного договора, соглашений и  право контроля за их 
выполнением; 
3.5.9.Своевременно выполнять предписания федеральных органов исполнительной власти, 
уполномоченных на проведение государственного контроля и надзора, уплачивать штрафы, 
наложенные за нарушения законов, иных нормативно- правовых актов, содержащих нормы 
трудового права; 
3.5.10.Рассматривать представления избранных работниками представителей о выявленных 
нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 
принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах  представителю трудового 
коллектива; 
3.5.11.Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении детским садом в 
предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 
3.5.12..Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 
обязанностей; 
3.5.13.Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 
федеральными законами; 
3.5.14.Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 
обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 
установлены ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 
3.5.15.Исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 
договором, соглашениями и трудовыми договорами. 
3.5.16. В случаях, предусмотренных ТК РФ, законами и иными нормативными правовыми актами, 
организовывать проведение за счет собственных средств периодических  медицинских осмотров 
работников с сохранением за ними места работы и среднего заработка на время прохождения 
указанных медицинских осмотров; 
3.5.17. Создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать формирование и реализацию 
инициатив работников Учреждения; 
3.5.18. Создавать условия для непрерывного повышения квалификации работников,  включая 
повышение квалификации педагогических работников, за счет средств работодателя; 
3.5.19.Создавать необходимые условия для охраны и укрепления здоровья, организации питания 
воспитанников,  согласно статьи 28 части 7 Федерального закона от 29.12.2013 № 273 –ФЗ «Об 
образовании в Российской Федерации»; 
3.5.20.Исполнять иные обязанности, определенные Уставом учреждения, трудовым договором, 
коллективным договором, соглашениями, законодательством РФ 

3.6.Работодатель имеет право: 

3.6.1. На управление Учреждением, принятие решений в пределах полномочий, предусмотренных 
Уставом  Учреждения и трудовым договором с заведующим Учреждением; 
3.6.2. На прием на работу работников,  заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с 
работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ и иными федеральными 
законами; 
3.6.3.Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
3.6.4. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
3.6.5.Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 
имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 
распорядка детского сада; 



3.6.6.Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 
3.6.7.Принимать локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права, в порядке, 
установленном  ТК РФ; 
3.6.8.Реализовывать иные права, определенные Уставом Учреждения, трудовым договором, 
законодательством Р.Ф. 

3.7.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.  
- 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.Ответственность сторон трудового договора. 
 
4.1.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; 
4.2. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, 
причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного противоправного 
поведения (действий или бездействий), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными 
федеральными законами; 
4.3.Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая ущерб другой 
стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ или федеральными законами (ст. 232 ТК 
РФ). 
  4.4.Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном 
объеме; 
 Заявление работника о возмещении ущерба направляется им работодателю. Работодатель 
обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в 
десятидневный срок со дня его поступления. При несогласии работника с решением работодателя 
или неполучении ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в суд. 
4.5. 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; 
- вторая часть -  25 числа расчетного месяца 

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

4.6. Работодатель возмещает работнику моральный вред, причиненный ему неправомерными 

действиями или бездействием руководящих работников Учреждения. В случае отказа 

работодателя работник вправе обратиться в суд (ст. 237 ТК РФ). 

4.7. 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. 

4.10. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах 
своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК РФ или иными 
федеральными законами. 

4.11.. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 
освобождения стороны этого договора от материальной ответственности, предусмотренной ТК РФ 
или иными федеральными законами. 
4.12.Работники несут дисциплинарную ответственность вплоть до увольнения за невыполнение 
или ненадлежащее исполнение возложенных на них трудовых обязанностей 
  

 

                                     5. Рабочее время и его использование. 

5.1.Рабочее время 

5.1.1.В МБДОУ «Семёновский детский сад»  устанавливается пятидневная  рабочая неделя  с 
двумя выходными  днями: суббота и воскресенье. 
 Начало работы с 8 ч.30 мин.  до 17 ч. 30 мин. 
 Продолжительность рабочего времени конкретного работника устанавливается трудовым 
договором и утверждается на каждый учебный год графиком рабочего времени; 
5.1.2.Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других 
работников Учреждения устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством, 
нормативными правовыми актами РФ; 
5.1.3.Нормы часов педагогической работы на ставку заработной платы педагогических работников 
установлены: 
-36 часов в неделю – воспитателям; 
- 24 часа в неделю музыкальному руководителю; 
5.1.4.Продолжительность рабочего времени других работников, за которое производится выплата 
по установленным должностным окладам, не перечисленным в пункте 3.9.3. настоящих Правил, 
составляет 36 часов в неделю; 
5.1.5.График работы каждого работника определяется: 
-нормой часов (продолжительностью рабочего времени) по занимаемой должности; 
-расписанием непосредственной образовательной деятельности, составляемым с учетом 
педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и рационального 
использования рабочего времени педагога; 
-приказом о расстановке кадров на текущий учебный год; 
-особенностями профессиональной деятельности. 
В график рабочего времени могут быть внесены изменения в случаях: 
- по согласованию сторон (включая работу по совмещению должностей, увеличению объема 
работы); 
-изменения расписания непосредственно образовательной деятельности; 
-иным причинам, не противоречащим действующему законодательству. 
5.1.6.Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку заработной 
платы, устанавливается только с письменного согласия работника. 
  Установленный  в  начале  учебного года объем учебной нагрузки  не может быть уменьшен в 
течение учебного года по инициативе администрации МБДОУ, за исключением случаев 
уменьшения количества часов по учебным планам и программам. 
5.1.7. В случае производственной необходимости администрация  имеет право перевести 
работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу 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, уничтожения или порчи имущества, а также для замещения отсутствующего 
работника. При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по 
состоянию здоровья. 
  

 5.2.Время отдыха. 

5.2.1.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: 
-перерывы в течение рабочего дня (смены); 
-выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 
-нерабочие праздничные дни, нерабочими праздничными днями в Российской Федерации 
являются (ч. 1 ст. 112 ТК РФ): 
1, 2, 3, 4 и 5 января - новогодние каникулы; 
7 января - Рождество Христово; 
23 февраля - День защитника Отечества; 
8 марта - Международный женский день; 
1 мая - Праздник Весны и Труда; 
9 мая - День Победы; 
12 июня - День России; 
4 ноября - День народного единства. 
-отпуска (ст.107 ТК РФ)). 
5.2.2. Для воспитателей учреждения перерыв на обед организуется во время сна детей. Для 
остальных работников устанавливается перерыв для приема пищи и отдыха с 13.00  по 14.00 . 
5.2.3.Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. 
Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие  праздничные дни допускается в 
случаях и порядке, предусмотренных ст. 113 ТК РФ. 
5.2.4.Работа в выходные и нерабочие праздничные дни оплачивается не менее чем в двойном 
размере. 
По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может 
быть предоставлен другой оплачиваемый день отдыха, а работа в выходной или нерабочий 
праздничный день оплачивается в этом случае в одинарном размере, а день отдыха оплате не 
подлежит. 
5.2.5. Работникам   предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 
календарных дней. Воспитателям образовательных групп, музыкальному 
руководителю  предоставляется отпуск продолжительностью 42 календарных дня. 
Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым заведующим   с учетом 
мнения коллектива 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 
(ст.123 ТК РФ). 
5.2.6.В случае предоставления работнику путёвки на санаторное – курортное лечение 
(приобретение им соответствующей путёвки) ежегодный оплачиваемый отпуск  предоставляется в 
период,  необходимый для  использования путёвки и проезда к месту нахождения  санаторного–
курортного  учреждения и обратно. 
5.2.7. Работникам   могут предоставляться  дополнительные неоплачиваемые отпуска в 
соответствии со  статьей 128 Трудового кодекса РФ. 
5.2.8. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы 
предоставляется длительный отпуск сроком до одного года в порядке, определяемом 
Учредителем. 
 5.2.9.Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 
с ненормированным рабочим днем (ст.119ТК РФ); 



 Оплата дополнительных отпусков производится в пределах фонда оплаты труда. 
 5.2.10. Администрация МБДОУ   ведет учёт 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. 
5.2.11. В детском саду установлена норма по проведению внутри детсадовских мероприятий: 

 Общее собрание работников – по мере необходимости, но не реже 2-х раз в календарный 
год, в нерабочее время и продолжительностью не более 1-го часа 30 мин.; 

 Педагогический совет  – 4 раза в год, проводятся в нерабочее время и 
продолжительностью не более 2-х часов; 

 заседание Родительского комитета – не реже 1 раза в квартал и продолжительностью не 
более 1-го часа 30 мин.; 

 Административное совещание при заведующей – по мере необходимости, но не реже 1 
раза в месяц и продолжительностью не более 1-го часа; 

6.  Поощрения за успехи в работе. 

6.1. За добросовестное, высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, 
достижения в обучении дошкольников, продолжительную и образцовую работу и иные успехи в 
труде применяются следующие меры поощрения работников: 

- объявление благодарности; 
- выплата премии; 
- награждение ценным подарком; 
- награждение почетной грамотой. 
6.2. Поощрения объявляются приказом по дошкольному образовательному учреждению, 
доводятся до сведения коллектива. 
6.3. За особые трудовые заслуги работники предоставляются в вышестоящие органы к 
награждению, присвоению почетных званий. 
6.4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, 
предоставляются в первую очередь преимущества и льготы. 

 7. Ответственность за нарушение дисциплины труда. 

7.1. Работники обязаны подчиняться администрации дошкольного образовательного учреждения, 
выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и распоряжения. 
7.2. Все работники дошкольного образовательного учреждения обязаны проявлять взаимную 
вежливость, уважение, терпимость, соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику. 
7.3. 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 дошкольного образовательного учреждения, технических правил и т. п., 
работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 
- замечание; 
- выговор; 
- увольнение (по соответствующим основаниям). 
Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами, 
настоящими Правилами не допускается. 
7.4. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено за 
систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 
определенных трудовым договором, уставом дошкольного образовательного учреждения 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. 
7.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 
взыскание. 
7.6. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника 
объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение 
работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт администрацией 
дошкольного образовательного учреждения, который подписывается не менее, чем двумя 
работниками - свидетелями такого отказа. 
7.7. Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания. 
7.8. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если невыполнение им 
должностных, производственных (профессиональных) обязанностей вызвано независящими от 
него причинами. До применения дисциплинарного взыскания администрация дошкольного 
образовательного учреждения обязана всесторонне и объективно разобраться в причинах и 
мотивах совершенного проступка. 
7.9. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 
проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске. 
7.10. Дисциплинарные взыскания применяются приказом, в котором отражается: 
существо дисциплинарного проступка; 
время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка; 
вид применяемого взыскания; 
документы, подтверждающие совершение дисциплинарного проступка; 
документы, содержащие объяснения работника. 
В приказе о применении дисциплинарного взыскания также можно привести краткое изложение 
объяснений работника. 
7.11. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения 
объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая 
времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 
приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. 
7.12. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные 
инспекции труда или в органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

 

 

 


