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1.6 Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка 

утверждаются администрацией с учетом решения общего собрания 

работников дошкольного образовательного учреждения, согласно ст. 190 

Трудового кодекса РФ. 

1.7. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с 

настоящими правилами под роспись. 

1.8. Текст Правил внутреннего трудового распорядка размещается в 

учреждении дошкольного образования в доступном месте. 

 

1. Порядок приема, увольнения работников  

 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового 

договора о работе в дошкольном образовательном учреждении. Трудовой 

договор заключается в двух экземплярах, один из которых передается 

работнику. Получение работником экземпляра трудового договора должно 

подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, 

хранящемся у работодателя. 

2.2. Срочный трудовой договор может быть заключен только в определенных 

Трудовым кодексом РФ случаях. 

2.3. Работник при поступлении на работу предъявляет: 

- паспорт или другой 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 

(при заключении трудового договора впервые оформляется работодателем); 

- 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 лица, трудовая деятельность 

которого связана с образованием, воспитанием, развитием 

несовершеннолетних, организацией их отдыха и оздоровления, медицинским 

обеспечением, социальной защитой и социальным обслуживанием, детско-

юношеским спортом, культурой и искусством с участием 

несовершеннолетних. 

2.4. При приеме на работу работнику может быть установлено испытание 

продолжительностью не более 3 месяцев, для отдельных категорий 

работников – руководителей организаций, их заместителей, главных 

бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, представительств 

или иных обособленных структурных подразделений – 6 месяцев. Оклад 

работника, принятого с испытанием, не может быть ниже оклада другого 

работника, работающего на такой же должности. 
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2.5. Приказ (распоряжение) работодателя о приеме работника на работу, 

изданный на основании заключенного трудового договора, объявляется 

работнику под роспись в 3-дневный срок со дня фактического начала работы. 

2.6. Прекращение (расторжение) трудового договора производится только по 

основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

Работник вправе расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме за две недели, и по истечении срока 

предупреждения - прекратить работу. По соглашению между работником и 

работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения 

срока предупреждения об увольнении.  

2.7. Заведующий ДОУ назначается и увольняется главой администрации 

муниципального образования город-курорт Геленджик. 

2.8.Воспитатели, музыкальный работник,  повар, помощники воспитателя, 

сторож, и другой обслуживающий персонал принимаются на работу 

заведующим МБДОУ. 

2.9. Лицам, поступившим на работу впервые, заводится трудовая книжка 

не позднее 5 дней после приѐма на работу.   

Трудовые книжки хранятся у заведующего детским садом в соответствии с 

приказом «Об ответственности и хранении трудовых книжек».  

2.10. Увольнение оформляется приказом заведующего детским садом, с 

которым работник должен быть ознакомлен под роспись. В день 

прекращения работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и 

произвести с ним расчѐт в соответствии со статьѐй 140. Запись в трудовой 

книжке об основании и причине прекращения трудового договора должна 

производиться в точном соответствии с формулировками настоящего 

Кодекса  или иного федерального закона.  

 

3. Права и обязанности работников 

3.1. Работник имеет право на: 

3.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке 

и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

3.1.2.предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

3.1.3.рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 

3.1.4.своевременно и  в полном объеме выплату заработной платы; 

3.1.5.отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени 

для отдельных категорий работников, предоставление выходных и 

нерабочих праздничных дней, ежегодных оплачиваемых от пусков; 
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3.1.6.ведение коллективных переговоров и заключение коллективного 

договора через своих представителей, а также на информацию о 

выполнении коллективного договора и другие. 

3.2. работники детского сада обязаны: 

3.2.1.Работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и 

точно исполнять распоряжения администрации детского сада, использовать 

всѐ рабочее время для полезного труда, воздерживаясь от действий, 

мешающим другим работникам выполнять их трудовые обязанности. 

3.2.2. Систематически повышать свою деловую квалификацию. 

3.2.3.Соблюдать требования правил охраны труда и техники безопасности, о 

всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации. 

3.2.4. Проходить в установленные сроки периодические медицинские 

осмотры, соблюдать санитарные нормы и правила, гигиену труда, 

пользоваться выданными средствами индивидуальной защиты. 

3.2.5.Соблюдать правила пожарной безопасности и пользования 

помещениями детского сада. 

3.2.6.Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в 

исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях. 

3.2.7. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей 

и документов. 

3.2.8. Беречь имущество детского сада, бережно использовать материалы, 

рационально расходовать электроэнергию, тепло, воду. 

3.2.9. Вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать 

этические нормы поведения в коллективе, быть внимательным и вежливым с 

родителями и членами коллектива. 

3.2.10. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную 

документацию. 

Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник 

выполняет по должности, специальности и квалификации, определяется 

должностными инструкциями, утверждѐнными заведующим детского сада на 

основании квалификационных характеристик, тарифно-квалификационных 

справочников и нормативных документов. 

 

4. Права и обязанности администрации 

4.1. Администрация имеет право: 

4.1.1заключать, изменять и расторгать трудовые договоры в порядке и на 

условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

4.1.2.вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор; 
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4.1.3.поощрять работников за добросовестный труд; 

4.1.4.привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности; 

4.1.5. принимать локальные нормативные акты; 

4.1.6. вступать в объединения работодателей в целях представительства и 

защиты своих интересов. 

4.2. Администрация детского сада обязана: 

4.2.1. Организовать труд воспитателей и других работников детского сада 

так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, 

закрепить за каждым работником определенное рабочее место, своевременно 

знакомить с графиком работы, сообщать педагогическим работникам до 

ухода в отпуск их нагрузку на следующий рабочий год. 

4.2.2. Обеспечить здоровые и безопасные условия труда, исправное 

состояние помещений, отопления и вентиляции, освещения, инвентаря  и 

прочего оборудования, наличие необходимых в работе материалов. 

4.2.3. Осуществлять контроль за качеством воспитательно-образовательного 

процесса, выполнением образовательных программ, учебных планов. 

4.2.4. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные 

на улучшения деятельности детского сада, поддерживать и поощрять лучших 

работников. 

4.2.5. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение 

действующих условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную 

плату и пособия. 

4.2.6. Принимать меры по обеспечению трудовой дисциплины. 

4.2.7. Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда 

сотрудников и воспитанников, обеспечивать надлежащее санитарно- 

техническое оборудование всех рабочих мест и мест отдыха, создавать 

условия труда, соответствующие правилам по охране труда, техники 

безопасности и санитарным правилам. 

4.2.8. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех 

требований и инструкций по технике безопасности, санитарии и гигиене, 

противопожарной охране. 

4.2.9.  Принимать необходимые меры по профилактике травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников. 

4.2.10. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам  в соответствии 

с графиком, утвержденным до 5 января,  компенсировать выходы на работу в 

установленные для данного работника выходной или праздничный день 

предоставлением другого для отдыха или двойной оплатой труда, 

предоставлять прогулы за дежурства во внерабочее время. 
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4.2.11. Обеспечивать систематическое повышение квалификации 

педагогическим и другим работникам детского сада. 

4.2.12. Комплектовать группы детского сада и заполнять места детьми в 

установленные сроки в соответствии с утвержденным планом по 

контингентам детей. 

4.2.13.Организовать работу среди родителей по вопросам воспитания детей в 

семье, привлекать актив родителей к участию в жизни детского сада. 

4.2.14. Обеспечивать правильное ведение хозяйства и делопроизводства 

детского сада. 

4.2.15. Составлять годовой план работы детского сада и отчет о его 

выполнение. 

4.2.16.Обеспечить соблюдение требований Устава и правил внутреннего 

распорядка.  

4.2.17Организовать труд воспитателей, специалистов, обслуживающего 

персонала в соответствии с их специальностью, квалификацией, опытом 

работы. Закрепить за каждым работником соответствующее его 

обязанностям рабочее место и оборудование. Создать необходимые условия 

для работы персонала: содержать здание и помещения в чистоте, 

обеспечивать в них нормальную температуру, освещение; создать условия 

для хранения верхней одежды работников, организовать их питание.  

4.2.18.Соблюдать правила охраны труда, строго придерживаться 

установленного рабочего времени и времени отдыха, осуществлять 

необходимые мероприятия по технике безопасности и производственной 

санитарии.  

4.2.19.Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников и детей.  

4.2.20.Обеспечить работников необходимыми методическими пособиями и 

хозяйственным инвентарем для организации эффективной работы.  

4.2.21.Своевременно предоставлять отпуска работникам в соответствии с 

утвержденным на год графиком. 

4.2.22.Выплачивать в полном размере и в установленные сроки 15 и 30 числа 

каждого месяца причитающуюся работнику заработную плату. 
 

6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 

На основании Положения «Об особенностях режима рабочего времени и 

времени отдыха, педагогических и других работников образовательных 

учреждений» утвержденное МИНИСТЕРСТВОМ ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ 

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ ПРИКАЗ от 27 марта 2006 г. N 69 которое  

устанавливает порядок регулирования режима рабочего времени и времени отдыха 

работников с учетом особенностей деятельности образовательных учреждений 

различных типов и видов. 

Режим рабочего времени и времени отдыха, педагогических и других работников 

образовательных учреждений, включающий предоставление выходных дней, 
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определяется с учетом режима деятельности образовательного учреждения 

(круглосуточное пребывание обучающихся, воспитанников, пребывание их в течение 

определенного времени, сезона, сменности учебных занятий и других особенностей 

работы образовательного учреждения) и устанавливается правилами внутреннего 

трудового распорядка образовательного учреждения, графиками работы, 

коллективным договором, разрабатываемыми в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами, настоящим Положением. 

 Режим работы руководителей образовательных учреждений, их заместителей, 

других руководящих работников определяется с учетом необходимости обеспечения 

руководства деятельностью образовательного учреждения. 

В соответствии с действующим законодательством нормальная 

продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в 

неделю. 

Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности 

непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не 

устанавливается. Работникам образовательного учреждения обеспечивается 

возможность приема пищи одновременно вместе с детьми. 

Рабочее время и его использование для каждого сотрудника закрепляется в 

трудовом договоре.  Перерыв для отдыха и питания так же закрепляется в 

трудовом договоре и дополнительно в графике работы сотрудника. 

6.1. Работа в детском саду устанавливается управлением образования 

администрации города-курорта Геленджик с 7.00 до 19.00, 5-дневная 

рабочая неделя с двумя выходными днями - суббота и воскресенье.  

 Графики работы утверждаются руководителем и предусматривают время 

начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Графики 

объявляются работнику под подпись и вывешиваются на видном месте не 

позже, чем за один месяц до их введения в действие. 

6.2. Заведующий детским садом обязан обеспечить точную регистрацию 

прихода на работу и ухода с неѐ всех работников. Ведение и хранение 

табеля возлагается на ответственное лицо, назначенное приказом. 

Заведующий лично проверяет табель выхода на работу сотрудников.  

6.3. По заявлению работника работодатель имеет право разрешить ему 

работу по другому трудовому договору в этой же организации за пределами 

нормальной продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего 

совместительства. Внутреннее совместительство не разрешается в случаях, 

когда установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

Работник имеет право заключить трудовой договор с другим работодателем 

для работы на условиях внешнего совместительства, если иное не 

предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

Продолжительность работы по совместительству не может превышать 

четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы работник 
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свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать полный 

рабочий день. 

6.6. Уход в рабочее время по служебным делам или по другим 

уважительным причинам допускается только с разрешения заведующего 

детским садом. В этом случае работники обязаны отмечаться в особой 

тетради с указанием куда, по какому делу, на какой срок уходит. 

6.7. Педагогическим работникам, где это, возможно, выделяется один 

свободный день в неделю для методической работы и повышения 

квалификации.  

6.8. Учет рабочего времени организуется в соответствии с требованиями 

действующего законодательства. В случае болезни работника последний 

своевременно информирует администрацию и представляет больничный 

лист в первый день выхода на работу. 

6.9. Основанием для освобождения от работы в рабочие для работника дни 

являются листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за 

больным, другие случаи, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации. 

6.10. Трудовой договор может быть заключен на условиях работы с учебной 

нагрузкой менее, чем установлено за ставку заработной платы, в случаях, 

установленных законодательством. 

6.11. Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях, следует рассматривать 

как изменение в организации производства и труда, в связи с чем 

допускается изменение существенных условий труда. 

6.12. Об изменениях работник должен быть поставлен в известность не 

позднее, чем за два месяца. 

6.13. В случае несогласия на продолжение работы в новых условиях 

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

6.14. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

6.15. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к 

работе в указанные дни осуществляется только с письменного согласия 

работника и в соответствии с требованиями трудового законодательства 

Российской Федерации. 

6.16.  Привлечение отдельных работников дошкольного образовательного 

учреждения к работе в выходные и праздничные дни допускается в 

исключительных случаях, предусмотренных законодательством по приказу 

(письменному) заведующего дошкольным образовательным учреждением. 

6.17. Работа в выходной день оплачивается не менее чем в двойном размере 

или компенсируется предоставлением другого дня отдыха (по соглашению 

сторон). 

6.18. Заведующий дошкольным образовательным учреждением привлекает 

педагогических работников к дежурству по учреждению. График дежурств 

утверждается заведующим дошкольным образовательным учреждением. 
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6.19. Работнику детского сада запрещается оставлять свою работу до 

прихода, сменяющего, в случае неявки сменяющего работника должен 

заявить администрации, которая примет меры по его замене. 

6.20. Изменение графика работы и временная замена одного сотрудника 

другим без разрешения заведующего не допускается. 

6.21. Обеденный перерыв для обслуживающего персонала устанавливается в 

течение рабочего дня продолжительностью 1 час. 

6.22. Во время занятия воспитателя с детьми никто не имеет право делать 

ему замечания по поводу его работы. Входить в группу во время занятия 

воспитателя с детьми разрешается только заведующему, инспекторам 

управления образования, проверяющим работу воспитателя. 

6.23. В рабочее время работникам дошкольного образовательного 

учреждения запрещается: 

- изменять установленный график работы и расписание занятий; 

- отменять занятия, изменять их продолжительность; 

- удалять воспитанников с занятий; 

- отвлекаться в рабочее время от своих непосредственных обязанностей, 

отвлекать педагогических работников от непосредственной работы для 

выполнения мероприятий, не связанных с производственной деятельностью; 

- организовывать собрания по общественным вопросам в рабочее время; 

- допускать присутствие на занятиях посторонних лиц без согласия 

администрации образовательного учреждения; 

- делать замечания по поводу работы педагогическим работникам в 

присутствии воспитанников; 

- отвлекать работников детского сада от их непосредственной работы; 

- курить на территории и в помещениях дошкольного образовательного 

учреждения. 

7. Поощрения 

7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, за 

напряженность, интенсивность труда, за высокую результативность 

качество работы применять поощрения, по согласованию с профсоюзным 

комитетом новаторство в труде и другие достижения в работе применяются 

следующие поощрения:  

- объявление благодарности;  

- премирование;  

- награждение ценным подарком;  

- награждение почетной грамотой.  

Основная цель предоставления вознаграждений – повысить качество 

воспитательно-образовательного процесса и стимулировать повышение 

профессионального уровня педагогов и мотивации на достижение высоких 

результатов. 

7.2. Поощрения применяются администрацией совместно или по 

согласованию с соответствующим профсоюзным органом.  
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7.3. Поощрения объявляются приказом руководителя и доводятся до 

сведения коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку 

работника.  

7.4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 

обязанности, в первую очередь предоставляются преимущества и льготы в 

области социально-культурного, бытового и жилищного обслуживания. За 

особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие 

органы к поощрению, наградам и присвоению званий.  

 

 

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

8.1. Работники обязаны подчиняться администрации дошкольного 

образовательного учреждения, выполнять ее указания, связанные с 

трудовой деятельностью, а также приказы и распоряжения. 

8.2. Все работники дошкольного образовательного учреждения обязаны 

проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать 

трудовую дисциплину, профессиональную этику. 

8.3. 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  

- замечание;  

- выговор;  

- увольнение.  

8.4. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 

применено за систематическое неисполнение работником без 

уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым 

договором, уставом или правилами внутреннего трудового распорядка, 

если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или 

общественного взыскания, за прогул без уважительных причин, а также за 

появление на работе в нетрезвом состоянии.  

Прогулом считается неявка на работу без уважительных причин в 

течение всего рабочего дня, а также отсутствие без уважительных причин 

на работе более 4 часов подряд в течение рабочего дня.  

8.5. За каждое нарушение может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание. Меры дисциплинарного взыскания 

применяются должностным лицом, наделенным правом приема и 

увольнения данного работника.  
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8.6. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 

требуется предоставить объяснение в письменной форме. Если по 

истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не 

представлено, то составляется соответствующий акт. Отказ от дачи 

письменного объяснения либо устное объяснение не препятствуют 

применению взыскания.  

8.7 Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

норм профессионального поведения может быть проведено только по 

поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия 

жалобы должна быть вручена педагогическому работнику.  

8.8.  Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам 

решения могут быть преданы гласности только с согласия 

заинтересованного работника за исключением случаев, предусмотренных 

законом (запрещение педагогической деятельности, защита интересов 

воспитанников).  

8.9. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска 

работника. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со 

дня совершения нарушения трудовой дисциплины.  

8.10. Взыскание объявляется приказом по МБДОУ детский сад. Приказ 

должен содержать указание на конкретное нарушение трудовой 

дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы применения 

взыскания. Приказ объявляется работнику под подпись в трехдневный срок 

со дня подписания.  

8.11. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются 

в течение срока действия этих взысканий.  

8.12. Взыскание автоматически снимается и работник считается не 

подвергшимся дисциплинарному взысканию, если он в течение года не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию. Руководитель  

вправе снять взыскание досрочно по ходатайству руководителя или 

трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не 

совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник.  

8.13. Педагогические работники, в обязанности которых входит 

выполнение воспитательных функций по отношению к детям, могут быть 

уволены за совершение аморального проступка, несовместимого с 

продолжением данной работы.  

8.14.  К аморальным проступкам могут быть отнесены рукоприкладство по 

отношению к детям, нарушение общественного порядка, в том числе и не 

по месту работы, другие нарушения норм морали, явно не 

соответствующие социальному статусу педагога.  

8.15.Педагоги могут быть уволены за применение методов воспитания, 

связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью 
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воспитанников по пункту 4 "б" статьи 56 Закона РФ "Об образовании", ст. 

336 Трудового кодекса Российской  Федерации. 

Указанные увольнения не относятся к мерам дисциплинарного 

взыскания.  

8.16. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также 

увольнение в связи с аморальным проступком и применением мер 

физического или психического насилия производятся без согласования с 

профсоюзным органом.  
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