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1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила)- локальный 

нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации (далее – ТК РФ) и иными федеральными законами порядок приема и 

увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 

договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 

взыскания, а также иные вопросы регулирования взаимоотношений  в Муниципальном 

бюджетном дошкольном образовательном учреждении детском саду №135  (далее - 

Работодатель). 

1.2. Правила призваны способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному 

использованию рабочего времени, совершенствованию организации труда. 

1.3. Работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем. 

1.4. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка, конкретизируя ст.ст. 21, 22 ТК 

РФ, устанавливают взаимные правила и обязанности работодателя и работников, 

ответственность за их соблюдение и исполнение. 

1.5. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с ними 

трудовых договорах (контрактах). 

1.6. Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются в образовательном 

учреждении на видном месте. 

2. Порядок приема на работу 

2.1.  Трудовые отношения возникают между работником и Работодателем на основании 

трудового договора, заключаемого ими в соответствии с главой 10 Кодекса. 

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

Работодателю: 

⎯  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

или работник поступает на работу на условиях совместительства; Для заключения 

трудового договора новый работник предъявляет: 

− паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

− трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, если это его первое место работы или учреждение принимает совместителя 

(совместитель предъявляет сведения о трудовой деятельности, если отказался 

от ведения трудовой книжки в бумажной форме по основному месту работы). 

Если новый работник отказался от ведения бумажной трудовой книжки, предъявил 

только форму СТД-Р, сведений в которой недостаточно для того, чтобы сделать вывод о его 

квалификации и опыте или посчитать страховой стаж для начисления пособий, специалист 

по кадрам вправе запросить у работника бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту 

информацию и вернуть книжку работнику, или форму СТД-ПФР.  



 

⎯  страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

⎯ документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

⎯  документ о наличии педагогического образования, о квалификации или наличии 

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

⎯ медицинское заключение  об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 

работы в дошкольном образовательном учреждении. 

⎯ справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования, 

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям; 

⎯ справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ (ст. 65 ТК 

РФ) 

2.3. При заключении трудового договора обязательному предварительному медицинскому 

осмотру (обследованию) подлежат все лица. 

2.4. В отдельных случаях, с учетом специфики работы, законодательством Российской 

Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении 

трудового договора дополнительных документов. 

2.5. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются 

Работодателем. 

2.6. 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. 

2.7. Прием на работу оформляется приказом Работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. 

2.8. Трудовой договор с работником заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 

трудового договора передается работнику, другой хранится у Работодателя. Трудовой 

договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если 

работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его 

представителя. При фактическом допущении работника к работе Работодатель обязан 

оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня 

фактического допущения работника к работе. 



 

2.9.  Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со 

дня подписания трудового договора. По требованию работника работодатель обязан 

выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.10. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить работника с настоящими 

правилами, иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к 

трудовой функции работника. 

2.11. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 

2.12. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят 

на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе без 

оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в 

трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения 

до начала работы. 

2.13. В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

2.14. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя Работодателя 

и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей - шести месяцев, если иное не 

установлено федеральным законом. 

На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту 

работы. 

2.15. Трудовые книжки работников хранятся (при хранении в бумажном виде) в 

учреждении как документы строгой отчетности. 

Трудовая книжка заведующего ДОУ хранится в органах управления образованием. 

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

администрация МБДОУ знакомит ее владельца под расписку в личной карточке. 

2.17. На каждого работника МБДОУ ведется личное дело, состоящее из заверенной копии 

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

подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в 

образовательном учреждении, документов, предъявляемых при приеме на работу вместо 

трудовой книжки, аттестационного листа. 

Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора.  



 

2.18. Заведующий МБДОУ вправе предложить работнику заполнить листок по учету 

кадров, автобиографию для приобщения к личному делу и др. 

2.19. Личное дело работника хранится в МБДОУ, в том числе и после увольнения, в 

течение 75 лет. 

2.20. О приеме работника в МБДОУ делается запись в Книге учета личного состава. 

2.21. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен (под расписку) с 

учредительными документами и локальными правовыми актами учреждения, соблюдение 

которых для него обязательно, а именно: с Уставом МБДОУ, Правилами внутреннего 

трудового распорядка, Коллективным трудовым договором, Должностной инструкцией, 

Инструкцией по охране труда, Правилами по технике безопасности, пожарной 

безопасности, санитарно­гигиеническими правилами и другими нормативно-правовыми 

актами образовательного учреждения, упомянутыми в трудовом договоре.  

3. Порядок увольнения (прекращения трудового договора) 

3.1. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

руководителя Работодателя. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны 

производиться в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и 

со ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового кодекса РФ или иного закона. 

3.2. Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы. 

3.3. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор (контракт), заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели (ст.80 

ТК РФ). 

При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным 

действующим законодательством, администрация может расторгнуть трудовой договор в 

срок, о котором просит работник. 

Независимо от причин прекращения трудового договора администрация МБДОУ обязана: 

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

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

− выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку. 

−  работодатель предоставляет работнику сведения о трудовой деятельности за период 

работы в дошкольном учреждении по письменному  заявлению работника на бумажном 

носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью. 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются в период работы не позднее трех 

рабочих дней и при увольнении в последний день работы. 



 

Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности лично 

в отдел кадров либо на электронную почту ds135@detsad.tver.ru. При использовании 

электронной почты работодателя работник направляет отсканированное заявление, 

в котором содержатся: 

− наименование работодателя; 

− заведующий, на чье имя направлено заявление; 

− просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя; 

− адрес электронной почты работника; 

− собственноручная подпись работника; 

− дата написания заявления.  

− при получении бумажной трудовой книжки в связи с увольнением работник 

расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и 

вкладышей к ним. 

3.4.  Отказ в приеме на работу 

3.4.1. Подбор и расстановка кадров относится к компетенции администрации МБДОУ, 

поэтому отказ администрации в заключении трудового договора не может быть оспорен в 

судебном порядке, за исключением случаев, предусмотренных законом. 

3.5.  Перевод на другую работу 

3.5.1.Требование от работника выполнения работы, не соответствующей специальности, 

квалификации, должности либо с изменением размера заработной платы, льгот и других 

условий труда, обусловленных трудовым договором, обычно связано с его переводом на 

другую работу. Такой перевод допускается только с письменного согласия работника (ст.72 

ТК РФ). 

3.5.2. Перевод на другую работу в пределах МБДОУ оформляется приказом руководителя, 

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

случаев временного перевода). 

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

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

должен быть поставлен в известность за два месяца в письменном виде. 

3.5.4. Работники могут переводиться на удаленную работу по соглашению сторон, 

а в экстренных случаях – с их согласия на основании приказа работодателя по основной 

деятельности. К экстренным случаям относятся: катастрофа природного или техногенного 

характера, производственная авария, несчастный случай на производстве, пожар, 

наводнение, землетрясение, эпидемия, эпизоотия, иные случаи, ставящие под угрозу жизнь 

и здоровье работников. 



 

3.5.5. Взаимодействие между работниками и работодателем в период удаленной работы 

осуществляется по телефону, электронной почте, в мессенджерах – Skype и WhatsApp, 

через корпоративный портал.  

3.5.6. Если работодатель обеспечивает работников необходимым оборудованием для 

выполнения работы удаленно, оно передаются работникам по акту приема-передачи. 

4. Основные права и обязанности работников МБДОУ 

4.1. Работник МБДОУ имеет право на: 

− работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации; 

− производственные условия, обеспечивающие безопасность и соблюдение требований 

гигиены труда; 

− охрану труда; 

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

установленных Правительством Российской Федерации для соответствующих 

профессионально­квалификационных групп работников; 

− отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной 

продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных 

выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, 

сокращенного дня для ряда профессий, работ и отдельных категорий работников; 

− профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в 

соответствии с планами развития учреждения; 

− возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи с работой; 

− объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие 

интересы работников; 

− досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалифицированную 

юридическую помощь; 

− пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, а также в 

случаях, предусмотренных законами и иными нормативно-правовыми актами; 

− индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установленных 

федеральным законом способов их разрешения, включая право на забастовку; 

− получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими 

пенсионного возраста; 

− ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников в целях 

обеспечения их книгоиздательской продукцией и педагогическими изданиями; 

− свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и 

материалов, методов оценки развития воспитанников. 

− систематические медицинские осмотры. 

4.2. Работник обязан: 

− предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством; 



 

− строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодательством и 

законом «Об образовании в Российской Федерации», Уставом образовательного 

учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка, тарифно­квалификационными 

характеристиками, должностными инструкциями; 

− соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно; 

− своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, использовать рабочее 

время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим 

работникам выполнять их трудовые обязанности; 

− повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда; 

− принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный 

ход учебно-воспитательного процесса; 

− содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, 

поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения 

материальных ценностей и документов; 

− эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать 

сырье, энергию и другие материальные ресурсы; 

− соблюдать законные права и свободы воспитанников; 

− поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) 

воспитанников. 

4.3.  Работнику запрещается: 

⎯ отдавать детей кому-либо, кроме родителей (опекунов, законных представителей); 

⎯  изменять по своему усмотрению график сменности; 

⎯ удлинять или сокращать продолжительность занятий с детьми и перерывы между 

ними; 

⎯ оставлять детей без присмотра; 

⎯ отпускать детей домой одних по просьбе родителей; 

⎯ допускать присутствие в группах посторонних лиц, в том числе других детей; 

⎯ говорить на повышенных тонах, браниться, выражаться нецензурными словами; 

⎯ применять насилие к детям. 

5. Ответственность работника 

5.1. Работник несет установленную законодательством персональную ответственность за 

сохранность жизни и здоровья детей. 

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

по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей (документы, 

устанавливающие трудовые обязанности работников детского сада, перечислены выше), 

администрация вправе применить следующие дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК РФ): 

− замечание; 

− выговор; 



 

− увольнение по соответствующим основаниям. 

5.3. Законодательством о дисциплинарной ответственности могут быть предусмотрены для 

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

закону РФ «Об образовании в Российской Федерации» помимо оснований прекращения 

трудового договора (контракта) по инициативе администрации, предусмотренных ТК РФ, 

основаниями для увольнения педагогического работника детского сада по инициативе 

администрации этого детского сада до истечения срока действия трудового договора 

(контракта) являются: 

− повторное в течение года грубое нарушение Устава образовательного учреждения; 

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

психическим насилием над личностью воспитанника; 

− появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения. 

Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться администрацией без 

согласия профсоюзного комитета. 

5.4. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

5.5. Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

5.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также 

времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

5.7. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 

применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, 

проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух 

лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и 

запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской 

Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со 

дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. 

5.8. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 



 

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

педагогическим работником МБДОУ норм профессионального поведения или Устава 

МБДОУ может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в 

письменной форме, копия которой должна быть передана данному педагогическому 

работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 

преданы гласности только с согласия этого педагогического работника, за исключением 

случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при 

необходимости защиты интересов воспитанников. 

5.10. Работник обязан возместить Работодателю причиненный ему прямой действительный 

ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. 

Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного 

имущества Работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе 

имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества), а также необходимость для Работодателя 

произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение или восстановление 

имущества. 

5.11. Работник несет материальную ответственность как за прямой действительный ущерб, 

непосредственно причиненный им Работодателю, так и за ущерб, возникший у 

Работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам. 

5.12. Работник, причинивший ущерб Работодателю, возмещает этот ущерб в соответствии с 

Кодексом и иными федеральными законами. 

5.13. Работодатель обязан доказать размер причиненного ему ущерба. 

6. Права и обязанности Работодателя 

6.1. Работодатель имеет право: 

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

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения 

к имуществу Работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего 

трудового распорядка организации, соблюдения Правил; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 



 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения Работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 

6.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены 

труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- всемерно укреплять трудовую и педагогическую дисциплину; 

- совершенствовать учебно-воспитательный процесс, распространять и внедрять передовой 

опыт работы в ДОУ; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

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

установленные ТК РФ, коллективным договором, Правилами внутреннего трудового 

распорядка организации, трудовыми договорами; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

- 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; 

- создавать условия, необходимые для нормального развития детей, а также 

обеспечивающие охрану их жизни и здоровья; 

- проводить противопожарный инструктаж (вводный, первичный и повторный) для 

изучения Правил пожарной безопасности; 



 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля их 

выполнения; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля над соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и 

иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению 

выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором 

формах; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные Кодексом, федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами. 

7. Ответственность Работодателя 

7.1. За нарушение санитарного законодательства Работодатель несет ответственность в 

порядке, установленном Федеральным законом "О санитарно-эпидемиологическом 

благополучии населения" N 52-ФЗ от 30.03.99. 

7.2. Работодатель обязан в случаях, установленных законодательством РФ, возместить 

работнику неполученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его 

возможности трудиться. 

7.3. Работодатель, причинивший ущерб работнику, возмещает этот ущерб в соответствии с 

Кодексом и иными федеральными законами. 

7.4. Материальная ответственность Работодателя наступает за ущерб, причиненный им 

работнику в результате его виновного противоправного поведения (действий или 

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



 

7.5. При нарушении установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, 

выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, Работодатель несет 

ответственность, предусмотренную действующим законодательством РФ. 

7.6. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 

бездействием Работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, 

определяемых соглашением работника и Работодателя. 

7.7. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 

освобождения Работодателя от материальной ответственности, предусмотренной Кодексом 

или иными федеральными законами. 

8. Рабочее время и время отдыха 

8.1. Рабочее время педагогических работников определяется Правилами внутреннего 

трудового распорядка детского сада, должностными обязанностями, возлагаемыми на них 

Уставом этого учреждения и трудовым договором, графиком сменности. 

8.2. В МБДОУ устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями. Для 

педагогических работников МБДОУ устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего дня-смены – 7,2 часов, 36 часов в неделю. Режим работы МБДОУ детский сад № 

135 – 12-часовой (с 07-00 до 19-00). 

8.3. Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность 

ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим работникам детского сада 

устанавливается ТК РФ и иными правовыми актами РФ с учетом особенностей их труда. 

8.4. Учебная нагрузка педагогического работника МБДОУ оговаривается в трудовом 

договоре. 

8.4.1. Трудовой договор может быть заключен на условиях работы с учебной нагрузкой 

менее, чем установлено за ставку заработной платы, в следующих случаях: 

− по соглашению между работником и администрацией МБДОУ; 

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

инвалида до 16 лет), в том числе находящегося на ее попечении, или лица, 

осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, когда администрация обязана установить им неполный рабочий день и 

неполную рабочую неделю. 

8.4.2. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки воспитателя в течение учебного года 

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

руководителя,  возможны только по взаимному согласию сторон. 



 

8.4.3. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие работника 

не требуется в случаях: 

а) временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью 

(ст.74 ТК РФ), например для замещения отсутствующего педагога (продолжительность 

выполнения работником без его согласия увеличенной учебной нагрузки в таком случае не 

может превышать одного месяца в течение календарного года); 

б) простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и 

квалификации на другую работу в том же учреждении на все время простоя; 

в) восстановления на работе воспитателя, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку; 

г) возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до 

достижения им возраста трех лет или после окончания этого отпуска. 

8.4.4. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год устанавливается 

заведующим МБДОУ по согласованию с профсоюзным комитетом с учетом мнения 

трудового коллектива  до ухода работника в отпуск, но не позднее сроков, за которые он 

должен быть предупрежден о возможном изменении в объеме учебной нагрузки. 

8.4.5. При проведении тарификации педагогов на начало нового финансового года объем 

учебной нагрузки каждого педагога устанавливается приказом заведующей по 

согласованию с профсоюзным комитетом, мнение которого как коллегиального органа 

должно быть оформлено в виде решения, принятого на специальном заседании с 

составлением соответствующего протокола. 

8.5. Расписание занятий составляется и утверждается администрацией МБДОУ с учетом 

обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно­гигиенических 

норм. 

 8.6. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из 

затрат рабочего времени в астрономических часах. 

8.7. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется 

графиком сменности, составленным с соблюдением установленной продолжительности 

рабочего времени за неделю или другой учетный период  и утверждается заведующим 

МБДОУ. 

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

приема пищи устанавливаются заведующим МБДОУ по согласованию с профсоюзным 

комитетом. Продолжительность рабочего времени – 8 часов в день на 1 ставку, обеденный 

перерыв в рабочее время не включается. 



 

8.7.2. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных 

работников образовательного учреждения к работе в выходные и праздничные дни 

допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с согласия 

профсоюзного комитета, по письменному приказу (распоряжению) заведующего МБДОУ. 

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

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

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

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

совпадающее с очередным отпуском. 

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

и матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет. 

8.8.Заведующий МБДОУ привлекает педагогических работников к дежурству по 

учреждению. График дежурств утверждается заведующим МБДОУ. 

8.9. В каникулярное время персонал МБДОУ привлекается к выполнению хозяйственных 

работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работы на территории и др.) в 

пределах установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной 

платы. 

8.10. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

администрацией МБДОУ по согласованию с профсоюзным комитетом с учетом 

необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий для 

отдыха работников. 

8.10.1.График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 17 декабря 

текущего года и доводится до сведения всех работников под подпись. 

Продолжительность основного отпуска суммарно составляет: 

− у обслуживающего  персонала – 28 календарных дней; 

− педагогического персонала – 42  календарных дня; 

− учебно-педагогического персонала – 28 календарных дней; 

−  учителей-логопедов – 56 календарных дня. 

8.10.2.Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью 

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

работника. Одна часть отпуска не может быть менее 14 дней. Ежегодно отпуск должен 

быть перенесен или продлен при временной нетрудоспособности работника, при 

выполнении работником государственных или общественных обязанностей,  в других 

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



 

8.10.3.По письменному заявлению отпуск должен быть перенесен в случае, если 

работодатель не уведомил своевременно (не позже чем за 15 дней) работника о времени его 

отпуска или не выплатил до начала отпуска заработную плату за время отпуска вперед 

(п.17 Правил). 

9. Поощрения за труд 

9.1. За добросовестное исполнение работниками трудовых обязанностей, продолжительную 

и безупречную работу, а также другие достижения в труде применяются следующие виды 

поощрения: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение Почетной грамотой; 

- награждение нагрудным знаком; 

- представление к званию "Лучший по профессии". 

9.2. Поощрения оформляются приказом (распоряжением) работодателя, сведения о 

поощрениях заносятся в трудовую книжку работника. 

10. Гарантии работнику при временной нетрудоспособности 

10.1. При временной нетрудоспособности Работодатель выплачивает работнику пособие по 

временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным законодательством. 

10.2. Основанием для назначения пособия по временной нетрудоспособности является 

выданный в установленном порядке больничный лист/ электронный больничный лист (лист 

временной нетрудоспособности). 

11. Медицинские осмотры и личная гигиена 

11.1. Работники проходят профилактические медицинские осмотры и соблюдают личную 

гигиену в соответствии с "Санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами 

"Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации 

режима работы дошкольных образовательных учреждений. СанПин 2.4.1.3049-13 

«Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации 

режима работы дошкольных образовательных организаций», СанПиН 2.3/2.4.3590-20 

«Санитарно-эпидемиологические требования к организации общественного питания 

населения» 



 

11.2. Работодатель обеспечивает: 

- наличие в учреждении Санитарных правил и норм (указанных в п. 11.1) и доведение их 

содержания до работников; 

- выполнение требований Санитарных правил и норм всеми работниками; 

- организацию производственного контроля; 

- необходимые условия для соблюдения Санитарных правил и норм; 

- прием на работу лиц, имеющих допуск по состоянию здоровья, прошедших 

профессиональную гигиеническую подготовку и аттестацию; 

- наличие личных медицинских книжек на каждого работника; 

- своевременное прохождение периодических медицинских обследований всеми 

работниками; 

- организацию курсовой гигиенической подготовки и переподготовки по программе 

гигиенического обучения не реже 1 раза в 2 года; 

- выполнение постановлений, предписаний центров Госсанэпиднадзора; 

- условия труда работников в соответствии с действующим законодательством, 

санитарными правилами и гигиеническими нормативами; 

- проведение при необходимости мероприятий по дезинфекции, дезинсекции и 

дератизации; 

- наличие аптечек для оказания первой медицинской помощи и их своевременное 

пополнение; 

- организацию санитарно-гигиенической работы с персоналом путем проведения 

семинаров, бесед, лекций. 

11.3.  Работники, достигшие возраста сорока лет, при прохождении диспансеризации 

в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право 

на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними 

места работы (должности) и среднего заработка. 

11.4.  Работники, достигшие предпенсионного возраста, и работники – получатели пенсии 

по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от работы 

на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) 

и среднего заработка. 



 

11.5. Работники освобождаются от работы для прохождения диспансеризации на основании 

письменного заявления на имя руководителя, согласованного непосредственно 

руководителем или лицом, временно исполняющим его обязанности.  

11.6. Если руководитель не согласится с датой освобождения от работы, указанной 

в заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату. 

11.7. Работник обязан представить в отдел кадров справку из медицинской организации, 

подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы, 

не позднее трех рабочих дней со дня прохождения диспансеризации. Если работник 

не представит справку в указанный срок, работодатель вправе привлечь работника 

к дисциплинарной ответственности.  

11.8. Медицинский персонал осуществляет повседневный контроль над соблюдением 

требований санитарных правил. 

12. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

12.1.Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и 

производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными 

нормативными актами. 

12.2. Работодатель при обеспечении мер по охране труда должен руководствоваться 

нормативно-правовыми документами РФ. 

12.3. Все работники МБДОУ, включая заведующего и его заместителей, обязаны проходить 

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

технике безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов 

работ и профессий. 

12.4.В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний 

должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, 

охране жизни и здоровья детей, действующие для данного образовательного учреждения; 

их нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания, 

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

12.5. Служебные инструкции должны содержать предписания всякий раз, когда 

необходимо дополнить указанные выше общие предписания, применяемые во всех случаях. 

12.6. При выполнении своих трудовых обязанностей работник должен иметь опрятный вид, 

чистую одежду и обувь. 

12.7. Всем работникам запрещается: 

- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие 

Работодателю, без получения на то соответствующего разрешения; 



 

- курить на территории дошкольного учреждения; 

- готовить пищу; 

- вести длительные личные телефонные разговоры; 

- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, наркотические вещества, 

находиться на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения. 

12.8. Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять вежливость, 

уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при отношениях с детьми и 

посетителями. 

12.9. Устанавливается правило обращаться друг к другу по имени, отчеству, используя 

обращение «Вы», соблюдать профессиональную этику.  

12.10. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все 

работники, включая вновь принимаемых на работу. Все работники, независимо от 

должностного положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие 

правила. 

 

          Ознакомлены: 

    ________________________                       ________________________ 

    ________________________                       ________________________ 

    ________________________                       ________________________ 

 

    ________________________                       ________________________ 

    ________________________                       ________________________ 

    ________________________                       ________________________ 

 

    ________________________                       ________________________ 

    ________________________                       ________________________ 

    ________________________                       ________________________ 

    ________________________                       ________________________ 
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