
  



1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила – 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. Правила должны 

способствовать эффективной организации работы коллектива МБДОУ «Детский сад 

№172» (учреждения), укреплению трудовой дисциплины. 

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка принимаются Общим 

собранием МБДОУ «Центр развития ребёнка –  детский сад № 172», утверждаются  

заведующим МБДОУ №172. 

1.3. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются администрацией учреждения, а также представителем трудового коллектива в 

соответствии с их полномочиями и действующим законодательством. 

 

2. Этические правила поведения работников при выполнении ими трудовых 

обязанностей 

 

       2.1. При выполнении трудовых обязанностей работникам следует исходить из 

конституционного положения о том, что человек, его права и свободы являются высшей 

ценностью, и каждый гражданин имеет право на неприкосновенность частной жизни, 

личную и семейную тайну, защиту чести, достоинства, своего доброго имени. 

      2.2. Работники, сознавая ответственность перед государством, обществом и 

гражданами, призваны: 

а) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне; 

б) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы; 

в) уважать честь и достоинство воспитанников и других участников образовательных 

отношений; 

г) развивать у воспитанников познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 

труду и жизни в условиях современного мира, формировать у воспитанников культуру 

здорового и безопасного образа жизни; 

д) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

е) учитывать особенности психофизического развития воспитанников и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования 

лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при 

необходимости с медицинскими организациями; 

ж) исключать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных 

(финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению 

трудовых обязанностей; 

з) проявлять корректность и внимательность к воспитанникам, их родителям (законным 

представителям) и коллегам; 

и) проявлять терпимость и уважение к обычаям и традициям народов России и других 

государств, учитывая культурные и иные особенности различных этнических, социальных 

групп и конфессий, способствовать межнациональному и межконфессиональному 

согласию воспитанников; 

к) воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в добросовестном 

исполнении работником трудовых обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, 

способных нанести ущерб его репутации или авторитету Детского сада. 



      2.3. Работникам следует быть образцом профессионализма, безупречной репутации, 

способствовать формированию благоприятного морально-психологического климата для 

эффективной работы. 

      2.4. Работникам надлежит принимать меры по недопущению коррупционно-опасного 

поведения работников, своим личным поведением подавать пример честности, 

беспристрастности и справедливости. 

      2.5. При выполнении трудовых обязанностей работник не допускает: 

а) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам 

пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного 

или семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

б) грубости, проявлений пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятых замечаний, 

предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений; 

в) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

г) курение и употребление алкоголесодержащих напитков работниками, а также 

пребывание их на территории учреждения в нетрезвом виде (в рабочее и внерабочее 

время) является серьезным нарушением и влечет за собой юридические последствия 

(вплоть до увольнения). 

       2.6. Работник не может иметь судимость, в том числе погашенную или снятую, обязан 

сообщить о факте уголовного преследования в отношении себя, либо о прекращении 

уголовного преследования. 

      2.7. Работник имеет право на неприкосновенность личной жизни, однако выбранный 

им образ жизни не должен ронять престиж профессии, извращать его отношения с 

воспитанниками и коллегами или мешать исполнению профессиональных обязанностей. 

      2.8. Работникам следует проявлять корректность, выдержку такт и внимательность в 

обращении с участниками образовательных отношений, уважать их честь и достоинство, 

быть доступным для общения, открытым и доброжелательным. 

      2.9. Работникам рекомендуется соблюдать культуру речи, не допускать использования 

в присутствии всех участников образовательных отношений грубости, оскорбительных 

выражений или реплик. 

     2.10.Внешний вид работника при выполнении им трудовых обязанностей должен 

способствовать уважительному отношению к работникам и организациям, 

осуществляющим образовательную деятельность, соответствовать общепринятому 

деловому стилю, который отличают официальность, сдержанность, аккуратность. 

     2.11.Правила пользования средствами мобильной связи в ДОУ 

     2.11.1. Во время занятий с детьми, совещаний, педсоветов, собраний, праздников, сна 

детей звук мобильного телефона необходимо переводить в беззвучный режим. 

     2.11.2. Рекомендуется использовать в качестве рингтона мобильного телефона при 

нахождении в детском саду либо стандартный звонок телефона, либо классическую 

музыку. 

     2.11.3. Запрещается использование в детском саду гарнитуры мобильных телефонов. 

     2.11.4. На время телефонного разговора запрещено оставлять воспитанников без 

присмотра. 

     2.11.5. Разговор по мобильному телефону не должен быть длительным. 

     2.12. Взаимоотношения педагога с воспитанниками: 

     2.12.1. Педагог создает оптимальные условия для познавательно-речевого, 

физического, социального, личностного, художественно-эстетического развития ребенка в 

адекватных возрасту формах. Педагог стремится к повышению мотивации к познанию 

мира у воспитанников, к укреплению в них веры в собственные силы и возможности. 

Педагог ответственен за мотивационный настрой к учебе и эмоциональное состояние 

ребенка, выпускаемого в школу. 



     2.12.2.Стиль общения педагога с воспитанниками основан на взаимном уважении. 

Педагог ответственен за выбор форм и методов взаимоотношения с детьми. 

     2.12.3. Педагог не должен унижать честь и достоинство воспитанников ни по каким 

основаниям, в том числе по признакам возраста, пола, национальности, религиозным 

убеждениям, семейным традициям. 

     2.12.4. Педагог является беспристрастным, одинаково доброжелательным и одинаково 

требовательным ко всем воспитанникам. 

      2.12.5. Требовательность педагога по отношению к детям должна быть позитивной и 

обоснованной. Педагог умеет замечать достоинства детей и опираться только на них в 

своей профессиональной деятельности. 

      2.12.6. Педагог никогда не будет самоутверждаться, унижая честь и достоинство 

ребенка, с использованием методов давления на личность. 

      2.12.7. Не ребенок ищет подход к педагогу, а педагог ищет подход к ребенку. 

      2.12.8. Педагог объективно и позитивно оценивает результат каждого отдельного 

ребенка, не допуская заниженного оценочного суждения. Педагог никогда не говорит при 

ребенке о его ограниченных возможностях и трудностях. 

     2.12.9. Педагог, допустив профессиональную ошибку, должен признать ее и исправить. 

     2.12.10. Педагог имеет честь и достоинство, при необходимости, попросить прощения у 

ребенка. 

     2.12.11. На отношения педагогов с воспитанниками и на их оценку не влияет 

поддержка (или её отсутствие), оказываемая их родителями. 

     2.13. Взаимоотношения педагога с родителями (законными представителями) 

воспитанников 

     2.13.1. Педагоги всегда уважительны и доброжелательны к родителям (законными 

представителями) воспитанников. 

     2.13.2. Педагог предоставляет семье «обратную связь» о жизни в саду и достижениях 

конкретного ребенка. Родители имеют право получать полную информацию о развитии 

своего ребенка. Выводы педагога носят доброжелательный и позитивный характер. 

     2.13.3. Педагог не разглашает высказанное детьми мнение о своих родителях или 

мнение родителей – о детях. Личное мнение педагога подается родителям в максимально 

корректной форме. 

     2.13. 4. Отношения педагогов с родителями не могут оказывать влияния на оценку 

личности и достижений детей. 

     2.13.5. Панибратские отношения педагогов и родителей мешают профессиональной 

деятельности, способствуют распространению в родительской среде внутренней 

информации детского сада, вредят имиджу учреждения. Коммуникация между родителем 

и педагогом должна вестись по имени-отчеству, с нейтрально-уважительным обращением 

на «Вы». 

     2.13.6. Педагог обладает выдержкой и самообладанием в конфликтных ситуациях. Он 

учтив и корректен. 

     2.13.7. Педагог содействует родителям в защите прав ребенка и его достоинства, при 

необходимости информирует их о существующих правах ребенка и путях их соблюдения. 

     2.13.8. Педагог осознает право родителей иметь собственный взгляд и личный подход к 

воспитанию своего ребенка. Семья - первичное и главное звено в воспитании ребенка. 

При необходимости педагог корректно рекомендует обратиться к специалистам службы 

сопровождения. 

     2.13.9 Педагог не имеет права вторгаться в частную жизнь семьи. Только в случае 

угрозы здоровью (физическому или психическому) информировать соответствующие 

органы с целью своевременного оказания помощи. 

 

 

      



3. Прием и увольнение работников 

 

3.1. Поступающий на основную работу при приеме представляет следующие 

документы: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку, за исключением случаев, когда работник поступает на работу 

впервые или по совместительству; 

 документы об образовании, квалификации, наличии специальных знаний или 

профессиональной подготовки, наличии квалификационной категории, если этого 

требует работа; 

 справку об отсутствии судимости  ст. 65 ТК РФ. 

3.2. Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки 

предъявляют справку с места основной работы. 

Работники-совместители, разряд ЕТС которых устанавливается в зависимости от 

стажа работы, представляют выписку из трудовой книжки, заверенную администрацией 

по месту основной работы. 

3.3. Прием на работу осуществляется в следующем порядке: 

 на имя руководителя учреждения оформляется заявление кандидата; 

 составляется и подписывается трудовой договор; 

 издается приказ о приеме на работу, который доводится до сведения работника под 

подпись в трехдневный срок со дня подписания трудового договора; 

 оформляется личное дело на нового работника (личная карточка формы № Т-2; копии 

документов об образовании, квалификации, профподготовке; медицинское заключение 

об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья работать в учреждении; 

выписка из приказа о приеме на работу; должностная инструкция работника); 

 вносится запись в трудовую книжку; 

3.4. При приеме работника на работу или переводе его на другую работу руководитель 

обязан: 

1. разъяснить его права и обязанности; 

2. познакомить с должностной инструкцией, содержанием и объемом его работы, с 

условиями оплаты его труда; 

3. познакомить с правилами внутреннего трудового распорядка, санитарии, 

противопожарной безопасности, охраны труда, требованиями безопасности 

жизнедеятельности детей. 

3.5. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются в учреждении. 

3.6. Трудовые книжки хранятся у руководителя наравне с ценными документами, в 

условиях, гарантирующих их недоступность для посторонних лиц. 

3.7. Перевод работника на другую работу производится только с его согласия за 

исключением случаев, предусмотренных ст. 74 ТК РФ (по производственной 

необходимости, для замещения временно отсутствующего работника). При этом работник 

не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

Продолжительность перевода на другую работу не может превышать одного месяца в 

течение календарного года. 

3.8. В связи с изменениями в организации работы учреждения (изменения режима 

работы, количества групп, введения новых форм воспитания и т.п.) допускается при 

продолжении работы в той же должности, по специальности, квалификации изменение 

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

работы, установление или отмена неполного рабочего времени, совмещение профессий, 

изменение наименования должности и другие. Об этом работник должен быть поставлен в 

известность в письменной форме не позднее чем за два месяца до введения изменений (ст. 

73 ТК РФ). 



Если прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не 

согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается в 

соответствии с п. 7 ст. 77 ТК РФ. 

3.9. Срочный трудовой договор (ст. 59 ТК РФ), заключенный на определенный срок 

(не более пяти лет), расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен 

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

случае, если ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора, 

а работник продолжает работу после истечения срока трудового договора, трудовой 

договор считается заключенным на неопределенный срок. 

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. 

3.10. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников либо по 

несоответствию занимаемой должности допускается при условии, если невозможно 

перевести увольняемого работника с его согласия на другую работу и с учетом 

мотивированного мнения профсоюзного комитета. 

3.11. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также срочный 

трудовой договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты 

администрацией учреждения лишь в случаях, предусмотренных статьями 81 и 83 ТК РФ. 

      3.12. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. С 

приказом Работодателя о прекращении трудового договора Работник должен быть 

ознакомлен под роспись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. Если приказ о прекращении 

трудового договора невозможно довести до сведения Работника или Работник 

отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе ставится соответствующая 

запись. Днем прекращения трудового договора 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). В день увольнения 

руководитель учреждения обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в 

нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет, а также по 

письменному заявлению работника выдать копии документов, связанных с его работой. 

     3.13. Сведения о трудовой деятельности предоставляются работнику способом, 

который он указал в заявлении: на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, 

или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью.  

     3.14 Отказ в заключении трудового договора 

Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора. Какое бы то ни 

было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или косвенных 

преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета 

кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, семейного, социального 

и должностного положения, возраста, места жительства (в том числе наличия или 

отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), отношения к религии, 

убеждений, принадлежности или непринадлежности к общественным объединениям или 

каким-либо социальным группам, а также других обстоятельств, не связанных с деловыми 

качествами работников, не допускается, за исключением случаев, в которых право или 

обязанность устанавливать такие ограничения или преимущества предусмотрены 

федеральными законами. 

Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, 

связанным с беременностью или наличием детей. Запрещается отказывать в заключении 

трудового договора работникам, приглашенным в письменной форме на работу в порядке 



перевода от другого работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего 

места работы. 

По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, работодатель 

обязан сообщить причину отказа в письменной форме в срок не позднее чем в течение 

семи рабочих дней со дня предъявления такого требования. 

4. Основные обязанности и права работодателя 

 

Работодатель обязан: 

4.1. Обеспечить соблюдение требований Устава МБДОУ «Детский сад № 172» и 

правил внутреннего трудового распорядка. 

4.2. Организовать труд воспитателей, специалистов, обслуживающего персонала в 

соответствии с их специальностью, квалификацией, опытом работы. 

4.3.    Обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и 

гигиены труда. 

4.4.  Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей. 

4.5. Соблюдать правила охраны труда, строго придерживаться установленного 

рабочего времени отдыха, осуществлять необходимые мероприятия по технике 

безопасности и производственной санитарии. 

Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и 

других заболеваний работников учреждения и детей. 

4.6. Обеспечить работников необходимыми методическими пособиями и 

хозяйственным инвентарем для организации эффективной работы. 

4.7. Осуществлять контроль за качеством воспитательно-образовательного процесса, 

выполнением образовательных программ. 

4.8. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на 

улучшение работы учреждения, поддерживать и поощрять лучших работников, 

совершенствовать организацию труда 

4.9. Обеспечивать условия для систематического повышения  квалификации 

работников. 

      4.10. Своевременно выдавать заработную плату и пособия.  

Порядок, место и сроки выплаты заработной платы 

Заработная плата выплачивается работникам за текущий месяц не реже чем два раза 

в месяц. Днями выплаты заработной платы являются 28 число текущего месяца и 13 число 

следующего месяца. 

При выплате заработной платы работодатель обязан извещать в письменной форме 

каждого работника: 

1) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий 

период; 

2) о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за 

нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной 

платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся 

работнику; 

3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом мнения 

представительного органа работников в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ для 

принятия локальных нормативных актов. 

Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте выполнения им работы 

либо переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении работника, на 

условиях, определенных коллективным договором или трудовым договором. Работник 

вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная 



плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении реквизитов для перевода 

заработной платы не позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты 

заработной платы. 

Обеспечение повышения уровня реального содержания заработной платы включает 

индексацию заработной платы в связи с ростом потребительских цен на товары и услуги. 

Государственные органы, органы местного самоуправления, государственные и 

муниципальные учреждения производят индексацию заработной платы в порядке, 

установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, другие работодатели - в порядке, установленном 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами. 

4.11. Своевременно предоставлять отпуска работникам МБДОУ «Детский сад № 172» в 

соответствии с утвержденным на год графиком.  

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

     Работодатель имеет право: 

     4.12. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

     4.13. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

     4.14. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

     4.15. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка; 

     4.16. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами; 

     4.17. Принимать локальные нормативные акты; 
 

5. Основные обязанности и права работников 

Работники МБДОУ «Детский сад № 172» обязаны: 

 

5.1. Выполнять правила внутреннего трудового распорядка учреждения, 

соответствующие должностные инструкции. 

5.2. Работать добросовестно, соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно 

выполнять распоряжения администрации, не отвлекать других работников от выполнения 

трудовых обязанностей. 

5.3. Систематически повышать свою квалификацию. 

5.4. Неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности, о всех 

случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации. Соблюдать правила 

противопожарной безопасности, производственной санитарии и гигиены. 

5.5. Проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать санитарные 

нормы и правила, гигиену труда. 

5.6. Беречь имущество учреждения, соблюдать чистоту в закрепленных помещениях, 

экономно расходовать материалы, тепло, электроэнергию, воду, воспитывать у детей 

бережное отношение к государственному имуществу. 

5.7. Проявлять заботу о воспитанниках учреждения, быть внимательными, учитывать 

индивидуальные особенности детей, их положение в семьях. 

5.8. Соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и 

доброжелательными в общении с родителями воспитанников учреждения. 

5.9. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию. 

Воспитатели учреждения обязаны: 

5.10. Строго соблюдать трудовую дисциплину (выполнять п. 4.1. – 4.9.). 



5.11. Нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье ребенка, 

обеспечивать охрану жизни и здоровья детей, соблюдать санитарные правила, отвечать за 

воспитание и обучение детей; выполнять требования медперсонала, связанные с охраной 

и укреплением здоровья детей, проводить закаливающие мероприятия, четко следить за 

выполнением инструкций по охране жизни и здоровья детей в помещениях учреждения и 

на детских прогулочных участках. 

5.12. Выполнять договор с родителями, сотрудничать с семьей ребенка по вопросам 

воспитания и обучения; проводить родительские собрания, консультации, заседания 

родительского комитета; уважать родителей, видеть в них партнеров. 

5.13. Следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно сообщать об 

отсутствующих детях заведующему. 

5.14. Неукоснительно выполнять режим дня, заранее тщательно готовиться к занятиям, 

изготавливать педагогические пособия, дидактические игры, в работе с детьми 

использовать ТСО, различные виды театрализованной деятельности. 

5.15. Участвовать в работе педагогических советов учреждения, изучать 

педагогическую литературу, знакомиться с опытом работы других воспитателей. 

5.16. Вести работу в методическом кабинете, готовить выставки, каталоги, подбирать 

методический материал для практической работы с детьми, оформлять наглядную 

педагогическую агитацию, стенды. 

5.17. Совместно с музыкальным руководителем готовить развлечения, праздники, 

принимать участие в праздничном оформлении учреждения. 

5.18. В летний период организовывать оздоровительные мероприятия на участке под 

непосредственным руководством старшей медсестры и старшего воспитателя. 

5.19. Работать в тесном контакте со вторым педагогом и помощником воспитателя в 

своей группе. 

5.20. Четко планировать свою учебно-воспитательную деятельность, держать 

администрацию в курсе своих планов; вести дневник наблюдений за детьми во время 

занятий, до и после; соблюдать правила и режим ведения документации. 

5.21. Уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные особенности, знать его 

склонности и особенности характера, помогать ему в становлении и развитии личности. 

5.22. Представлять и защищать права ребенка перед администрацией, советом и 

другими инстанциями. 

5.23. Допускать на свои занятия администрацию и представителей общественности по 

предварительной договоренности. 

 

Работники учреждения имеют право: 

5.24. Самостоятельно определять формы, средства и методы своей педагогической 

деятельности в рамках воспитательной концепции учреждения. 

5.25. Определять по своему усмотрению темпы прохождения того или иного раздела 

программы. 

5.26. Проявлять творческую инициативу. 

5.27. Быть избранным в органы самоуправления. 

5.28. На уважение и вежливое обращение со стороны администрации, детей и 

родителей. 

5.29. Обращаться при необходимости к родителям для усиления контроля с их 

стороны за поведением и развитием детей. 

5.30. На моральное и материальное поощрение по результатам своего труда. 

5.31. На повышение разряда и категории по результатам своего труда. 

5.32. На совмещение профессий (должностей). 

5.33. На получение рабочего места, оборудованного в соответствии с санитарно-

гигиеническими нормами и нормами охраны труда, снабженного необходимыми 

пособиями и иными материалами. 



 

6. Рабочее время и его использование. 

 

6.1. В учреждении устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными 

днями – суббота и воскресенье. Накануне нерабочих праздничных дней 

продолжительность рабочего дня сокращается на один час. 

Продолжительность рабочего дня (смены) для воспитателей определяется из расчета 

36 часов в неделю. 

6.2. Воспитатели ДОУ работают в двухсменном режиме: 

1 смена – 7.00 – 14.12, 

2 смена – 11.48 – 19.00. 

На работах, где по условиям производства (работы) предоставление перерыва для 

приёма пищи невозможно, работодатель обязан обеспечить условия приёма пищи в 

рабочее время (воспитатели).  

6.3. В конце дня воспитатели обязаны проводить детей в раздевалку и проследить за их 

уходом домой в сопровождении родителей (законных представителей). 

6.4. Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, административно-

хозяйственного и обслуживающего персонала определяется из расчета 40-часовой 

рабочей недели в соответствии с графиком сменности. 

Графики работы утверждаются руководителем учреждения и предусматривают время 

начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Для работников с нормальной 

продолжительностью рабочего времени устанавливается следующий режим рабочего 

времени: продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов, время начала работы 

– 8 ч. 15 мин., время окончания работы – 16 ч. 45 мин. Перерыв для отдыха и питания 

продолжительностью 30 минут с 12.30 – 13.00 Данный перерыв не включается в рабочее 

время и не оплачивается. Графики объявляются работнику под подпись и вывешиваются 

на видном месте не позже, чем за один месяц до их введения в действие.  

6.5. Администрация учреждения организует учет рабочего времени и его 

использование всеми работниками учреждения. 

В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой 

возможности известить администрацию как можно раньше, а также предоставить листок 

временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

     6.6. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 1, 2, 3, 4, 5, 

6 и 8 января - Новогодние каникулы (в ред. Федерального закона от 23.04.2012 N 35-ФЗ); 

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 (часть первая в ред. 

Федерального закона от 29.12.2004 N 201-ФЗ).  

7. Организация и режим работы учреждения. 

 

7.1. Привлечение к работе работников в установленные графиком выходные и 

праздничные дни запрещено может иметь место лишь в случаях, предусмотренных 

законодательством. 

С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в течение 

установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой, определенной 

трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же профессии 

(должности) за дополнительную оплату (статья 151 ТК). 

Поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии (должности) может 

осуществляться путем совмещения профессий (должностей). Поручаемая работнику 

дополнительная работа по такой же профессии (должности) может осуществляться путем 

расширения зон обслуживания, увеличения объема работ. Для исполнения обязанностей 

временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_389182/2776d76376c800a4693157045be7f028798f5046/#dst709


трудовым договором, работнику может быть поручена дополнительная работа как по 

другой, так и по такой же профессии (должности). 

Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную работу, ее 

содержание и объем устанавливаются работодателем с письменного согласия работника. 

Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а 

работодатель - досрочно отменить поручение о ее выполнении, предупредив об этом 

другую сторону в письменной форме не позднее чем за три рабочих дня. 

7.2. Общие собрания трудового коллектива проводятся по мере необходимости, но не 

реже двух раз в год. 

Заседания педагогического совета проводятся не реже трех раз в год. 

Все заседания проводятся в нерабочее время и не должны продолжаться более двух 

часов, родительские собрания – более полутора часов. 

7.3. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается 

администрацией учреждения по согласованию с работниками с учетом необходимости 

обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха 

работников (ст. 123 ТК РФ). График отпусков составляется на каждый календарный год и 

доводится до сведения всех работников. Предоставление отпусков сотрудникам МБДОУ 

№ 172 оформляется приказом по учреждению. Отпуск заведующему предоставляется 

руководителем вышестоящей организации и оформляется соответствующим приказом. 

Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время до 

достижения младшим из детей возраста 14 лет. 

 

7.4. Педагогическим и другим работникам запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание образовательной деятельности и график 

работы; 

 отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между 

ними. 

7.5. Посторонним лицам разрешается присутствовать в учреждении по согласованию с 

администрацией. 

7.6. Не разрешается делать замечаний педагогическим работникам по поводу их 

работы во время проведения занятий, в присутствии детей и родителей. 

7.7. В помещениях учреждения запрещается: 

 находиться в верхней одежде и головных уборах; 

 громко разговаривать и шуметь в коридорах; 

 курить (в помещениях и на территории учреждения). 

 

8. Поощрения за успехи в работе. 

 

8.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие 

достижения в работе применяются следующие поощрения: 

 объявление благодарности; 

 премирование; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетной грамотой. 

8.2. Поощрения применяются администрацией совместно или по соглашению с 

профкомом. 

8.3. Поощрения объявляются приказом руководителя учреждения и доводятся до 

сведения коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника. 

8.4. 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. 

 

9. Взыскания за нарушение трудовой дисциплины. 

 

9.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение вследствие умысла, самонадеянности либо небрежности работника 

возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер, 

предусмотренных действующим законодательством. 

9.2. За нарушение трудовой дисциплины применяются следующие меры 

дисциплинарного взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям 

9.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за 

систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 

возложенных на него трудовым договором, уставом 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. 

Прогулом считается неявка на работу без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня, а также отсутствие на работе более 4 часов в течение рабочего дня. 

9.4. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное 

взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, 

наделенным правом приема и увольнения данного работника. 

9.5. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины требуется 

предоставить объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения 

либо устное объяснение не препятствуют применению взыскания. 

9.6. 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. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его 

результатам решения могут быть преданы огласке только с согласия заинтересованного 

работника за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение 

педагогической деятельности, защита интересов воспитанника). 

9.7. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушения 

(нарушений) трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника. 

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 

нарушения трудовой дисциплины. 

9.8. Взыскание объявляется приказом по учреждению. 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 руководством. 

9.9. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в течение 

срока действия этих взысканий. 

9.10. Взыскание автоматически снимается, и работник считается не подвергшимся 

дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет подвергнут новому 

дисциплинарному взысканию. Руководитель учреждения вправе снять взыскание 

досрочно по ходатайству руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый 

дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как 

добросовестный работник. 



9.11. Педагогические работники учреждения, в обязанности которых входит 

выполнение специальных функций по отношению к детям, могут быть уволены за 

совершение аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы. 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. 

Педагоги учреждения могут быть уволены за применение методов воспитания, 

связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанников. 

Указанные увольнения не относятся к мерам дисциплинарного взыскания. 

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

аморальным проступком и применением мер физического и психического насилия 

производятся без согласования с профкомом. 

9.13. Дисциплинарные взыскания к руководителю учреждения применяются 

вышестоящим органом, который имеет право его назначать и увольнять. 
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