
 

 
 

 



1. Общие положения 

1.1.Правила внутреннего трудового распорядка детского сада регламентируют порядок приёма и уволь-

нения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим ра-

боты, время отдыха, применимые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы ре-

гулирования трудовых отношений в организации.  

1.2.Настоящие Правила разработаны и утверждены в соответствии с главами 29(статьи 189, 190), 

30(статьи 191, 192, 193, 194, 195) Трудового кодекса РФ.  

1.3. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка утверждается руководителем с учетом мнения 

представительного органа работников в порядке, установленном  ст.372 ТК  РФ (ст.190 ТК РФ). 

1.4. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются админист-

рацией МДОУ, а также трудовым коллективом в соответствии с их полномочиями и действующим зако-

нодательством. 

2. Приём, перевод и увольнение работников 

2.1.Прием на работу 

2.1.1.Прием на работу в детский сад осуществляется на основе трудового договора. 

2.1.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда трудовой до-

говор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в 

том числе в форме электронного документа; 

- документ воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на 

работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении 

преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливают-

ся федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации го-

сударственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел,  

- при поступлении на работу, связанную с деятельностью, осуществлению которой в соответствии с Трудо-

вым Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, под-

вергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- 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, которая выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным ор-

ганом Исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной по-

литики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел,  

- при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с феде-

ральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление нар-

котических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных 

психоактивных веществ, до окончания срока, в течении которого лицо считается подвергнутым администра-

тивному правонарушению. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы, ТК РФ, федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации (ст.66 ТУК РФ), может 

предусматриваться необходимость предоставления дополнительных документов 

2.1.3.Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных на-

стоящими Правилами. Лица, поступившие на работу по совместительству, обязаны предъявить паспорт 

или иной документ, удостоверяющий личность. 

При приеме на работу по совместительству, требующую специальных знаний, работодатель имеет право 

потребовать от работника предъявления диплома об образовании или профессиональной подготовке либо 

надлежаще заверенных копий, а для работы с вредными условиями труда- справку о характере и условиях 

труда по основному месту работы. 

2.1.4. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать на основании за-

ключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на работу. Содержание приказа (распо-

ряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Условия до-

говора о работе не могут быть хуже условий, гарантированных трудовым законодательством и законода-

тельством об образовании. 

2.1.5. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работ-

ника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными ак-

тами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором. 
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2.1.6.Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти 

дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной (за исключением 

случаев, если в соответствии с  ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ве-

дется» (статья 66 ТК РФ). На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка 

по учету кадров, автобиографии, копий документов об образовании, квалификации, профессиональной 

подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для рабо-

ты в детских учреждениях, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях. 

Личное дело хранится в детском сад, в том числе и после увольнения, до достижения им возраста 75 лет. 

2.1.7. О приеме работника в МДОУ делается запись в Книге учета личного состава. 

2.1.8. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен (под расписку) с учредительными доку-

ментами и локальными актами МДОУ, соблюдение которых для него обязательно, а именно: с Уставом, 

Правилами внутреннего трудового распорядка, Коллективным трудовым договором, должностной инст-

рукцией, инструкцией по охране труда, Правилами техники безопасности, пожарной безопасности, сани-

тарно-гигиеническими и другими нормативно-правовыми актами МДОУ. 

По общему правилу работник не несет ответственности за невыполнение требований нормативно-

правовых актов, с которыми не был ознакомлен. 

2.1.9. Трудовые книжки хранятся у заведующего МДОУ наравне с ценными документами в условиях, га-

рантирующих недоступность для посторонних лиц. 

2.1.10. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация МДОУ 

обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке. 

2.2.Изменение трудового договора (перевод) 

2.2.1 Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую 

работу, допускается только с согласия работника. Соглашение об изменении сторонами условий трудово-

го договора заключается в письменном виде. 

2.2.2 При переводе работника по его письменном согласии на постоянную работу к другому работодате-

лю трудовой договор по прежнему месту работы прекращается (п.5 ст.77 ТК РФ) (ст.72.1). 

Не требует согласия работника перемещение его на другое рабочее место, в другое структурное подраз-

деление, если это не влечет за собой изменения определенных сторонами условий трудового договора. 

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по состоянию здо-

ровья. 

2.2.3 По соглашению сторон работник может быть временно переведен на другую работу на срок до од-

ного года, а случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего ра-

ботника-до выхода этого работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа работ-

нику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то перевод считает-

ся постоянным. 

2.2.4 Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым дого-

вором работу допускается в исключительных случаях (катастрофа, пожар, землетрясения и т.д), простоя, 

необходимости предотвращения уничтожения или порчи  имущества либо замещения временно отсутст-

вующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами. При этом перевод, требующий более 

низкой квалификации, допускается с письменного согласия работника. 

2.2.5 О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора работодатель 

обязан предупредить работника в письменном виде не позднее чем за два месяца (ст.74 ТК РФ). Если ра-

ботник не согласен работать в новых условиях, то работодатель обязан в письменной форме предложить 

ему другую имеющуюся работу. При отсутствии работы или отказе  работника от предложенной работы  

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

2.3.Прекращение трудового договора (увольнение) с работником 

2.3.1. Срочный трудовой договор (ст. 58, 59 ТК РФ), заключенный на определенный срок (не более 5 лет), 

расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной 

форме не менее, чем за три календарных дня до увольнения. Если ни одна из сторон не потребовала рас-

торжения срочного договора, а работник продолжает работу после истечения срока трудового договора, 

трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок. 

2.3.2. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также срочный трудовой договор до 

истечения срока его действия могут быть расторгнуты администрацией МДОУ лишь в случаях, преду-

смотренных ст. 81 и 83 ТК РФ. 

2.3.3. Увольнение по сокращению численности или штата работников, или несоответствия работника за-

нимаемой должности, вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттеста-

ции допускается, если по его письменному согласию невозможно перевести на другую имеющуюся рабо-

ту ( ст.81 ТК РФ). 

2.3.4. При условии доказанности вины увольняемого работника в совершенном проступке без предвари-

тельного согласования с профсоюзным комитетом МДОУ допускается увольнение:  



за неоднократное неисполнение трудовых обязанностей без уважительных причин (пункт 5 статья 81 ТК 

РФ);  

прогул или отсутствие на работе  более четырех часов подряд в течение рабочего дня без уважительных 

причин (подпункт «а» пункт 6 статья 81 ТК РФ);  

появление на работе в нетрезвом состоянии, а так же состоянии наркотического или токсического опья-

нения (подпункт «б» пункт 6 статья 81 ТК РФ);  

совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные 

ценности, в случае утраты  доверия к нему со стороны работодателя (пункт 7 статья 81 ТК РФ);  

совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовмести-

мого с продолжением данной работы (пункт 8 статья 81 ТК РФ);  

повторное в течение года грубое нарушение Устава МДОУ  

применение, в том числе однократного, методов воспитания, связанных с физическим или психическим 

насилием над личностью воспитанника  

2.3.5. в день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку 

или предоставить сведения о трудовой деятельности и произвести с ним окончательный расчет. По пись-

менному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом 

копии документов, связанных с работой. 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности об основании и о 

причине прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулиров-

ками ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, 

пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона» (часть 4 статьи 84,1 ТК РФ) 

2.3.6. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в пись-

менной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен ТК РФ или иным федераль-

ным законом (часть 1ст. 80 ТК РФ). 

2.4. В случае чрезвычайных ситуаций, а также при производственной необходимости либо при взаимной 

договоренности между работодателем и работником, трудовая функция может выполняться удаленно – 

далее дистанционная работа. 

2.4.2. В случае если при приеме на работу в трудовом договоре указывается срок прохождения работни-

ком испытания, то если срок испытания истек, а работник продолжает работ, то он считается выдержав-

шим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основани-

ях. 

2.4.3.Дистанционной работой является выполнение определенной трудовым договором трудовой функ-

ции вне места нахождения работодателя, его филиала, представительства, иного обособленного струк-

турного подразделения (включая расположенные в другой местности), вне стационарного рабочего места, 

территории или объекта, прямо или косвенно находящихся под контролем работодателя, при условии ис-

пользования для выполнения данной трудовой функции и для осуществления взаимодействия между ра-

ботодателем и работником по вопросам, связанным с ее выполнением, информационно-

телекоммуникационных сетей, в том числе сети "Интернет", и сетей связи общего пользования. 

2.4.4. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору может предусмат-

риваться выполнение работником трудовой функции дистанционно на постоянной основе (в течение сро-

ка действия трудового договора) либо временно (непрерывно в течение определенного трудовым догово-

ром или дополнительным соглашением к трудовому договору срока, не превышающего шести месяцев, 

либо периодически при условии чередования периодов выполнения работником трудовой функции дис-

танционно и периодов выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте) в соответствии 

с трудовым кодексом (ст. 312.2, ст. 312.3, ст. 65, ст. 68 п.3). 

2.4.5. На дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции дистанционно распро-

страняется действие трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, с 

учетом особенностей, установленных настоящей главой.  
2.4.6. При заключении в электронном виде трудовых договоров, дополнительных соглашений к трудо-

вым договорам, а также при внесении изменений в эти договоры (дополнительные соглашения к трудо-

вым договорам) и их расторжении путем обмена электронными документами взаимодействие может 

осуществляться путем обмена электронными документами  в форме, предусмотренной коллективным до-

говором, локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации. 

2.4.7. С непосредственно связанными с трудовой деятельностью дистанционного работника локальными 

нормативными актами, приказами (распоряжениями) работодателя, уведомлениями, требованиями и 

иными документами, в отношении которых трудовым законодательством Российской Федерации преду-

смотрено их оформление на бумажном носителе и (или) ознакомление с ними работника в письменной 

форме, в том числе под роспись, дистанционный работник должен быть ознакомлен в письменной форме, 

в том числе под роспись, либо путем обмена электронными документами между работодателем и дистан-
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ционным работником, либо в иной форме, предусмотренной коллективным договором, локальным нор-

мативным актом, принятым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, 

трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору. 

2.4.8.Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до 3 лет, мате-

рей и отцов, воспитывающих без супруга (супруги) детей до 14 лет, опекунов детей указанного возраста, 

родителя, имеющего ребенка до 14 лет, в случае, если другой родитель работает вахтовым методом, а 

также работников, имеющих трех и более детей в возрасте до 18 лет, в период до достижения младшим из 

детей возраста 14 лет допускается только с их письменного согласия и при условии, если это не запреще-

но им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. 

2.4.9. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации, направления на службу в войска 

национальной гвардии Российской Федерации по мобилизации или заключения им контракта о прохож-

дении военной службы в период мобилизации, в период военного положения или в военное время либо 

контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на  Вооруженные Силы Россий-

ской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, действие трудового договора, 

заключенного между работником и Учреждением, приостанавливается на период прохождения работни-

ком военной службы в войсках национальной гвардии Российской Федерации или оказания им добро-

вольного содействия в выполнении задач, возложенных на  Вооруженные Силы Российской Федерации 

или войска национальной гвардии Российской Федерации. 

В данном случае работник предоставляет работодателю заявление, к которому прилагается копия повест-

ки о призыве на военную службу по мобилизации, на службу в войска национальной гвардии Российской 

Федерации по мобилизации  или уведомление федерального органа исполнительной власти о заключени-

ис работниом контракта о прохождении военной службы в период мобилизации, в период военного по-

ложения или в военное время либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложен-

ных на  Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Феде-

рации 

2.4.10. Иные случаи и порядок  взаимодействия работодателя и работника, в том числе в связи с выполне-

нием трудовой функции дистанционно, передачей результатов работы и отчетов о выполненной работе по 

запросам работодателя, устанавливается коллективным договором, локальным нормативным актом, при-

нимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым догово-

ром, дополнительным соглашением к трудовому договору. 

3.Обязанности работников. 

Все работники МДОУ обязаны: 

3.1. Строго выполнять обязанности, возложенные трудовым законодательством и Законом РФ «Об обра-

зовании», Уставом учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка, требованиями должност-

ных инструкций и тарифно-квалификационных характеристик. 

3.2. Работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно выполнять распоряже-

ние администрации МДОУ, использовать всё рабочее время для полезного труда, воздерживаться от дей-

ствий, мешающим другим работникам выполнять их трудовые обязанности; 

3.3. Систематически повышать качество работы, свою профессиональную квалификацию; 

3.4. Соблюдать требование правил охраны труда и техники безопасности, обо всех случаях травматизма 

незамедлительно сообщать администрации; 

3.5. Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, соблюдать санитарные пра-

вила, гигиену труда; 

3.6. Соблюдать правила пожарной безопасности и пользования помещения МДОУ; 

3.7. Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и аккуратном со-

стоянии, соблюдать чистоту в помещениях МДОУ; 

3.8. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 

3.9. Беречь имущество МДОУ, бережно использовать материалы, рационально использовать электроэнер-

гию, тепло, воду; 

3.10. Вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать этические нормы поведения в 

коллективе, быть внимательным и вежливым с родителями и членами коллектива ДОУ; 

3.11. Современно заполнять и аккуратно вести установленную документацию. 

3.12. Выполнять договор с родителями, сотрудничать с семьей ребенка по вопросам обучения и воспита-

ния, проводить родительские собрания, консультации; 

3.13. Предупредить администрацию об увольнении за две недели. 

Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по своей должно-

сти, специальности и квалификации, определяется должностными инструкциями, согласованными с 

профсоюзным комитетом и  утверждёнными заведующей МДОУ на основании квалификационных харак-

теристик, тарифно-квалификационных справочников (требований) и нормативных документов. 

4.Обязанности администрации. 



Администрация МДОУ обязана:  

4.1. Соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о труде, обеспечивать работни-

кам производственные и социально-бытовые условия, соответствующие правилам и нормам охраны тру-

да и техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты. 

4.2. Обеспечивать соблюдение Устава учреждения и Правил внутреннего трудового распорядка.  

4.3. Организовать труд воспитателей и других работников МДОУ так, чтобы каждый работал по своей 

специальности и квалификации, закрепить за каждым работником определенное рабочее место, своевре-

менно (за месяц) ознакомить с расписанием занятий и графиками работы, сообщать работникам до ухода 

в отпуск их нагрузку на следующий учебный год.  

4.4. Обеспечить здоровые и безопасные условия труда, исправное состояние помещений, отопления, ос-

вещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования. 

4.5. Своевременно рассматривать предложения работников, направленных на улучшение деятельности 

МДОУ, поддерживать и поощрять лучших работников. 

4.6. Совершенствовать организацию труда, осуществлять контроль за качеством воспитательно-

образовательного процесса, выполнением образовательных программ, обеспечивать выполнение дейст-

вующих условий оплаты труда. 

4.7. Принимать меры по обеспечению трудовой дисциплины. Соблюдать законодательство о труде, 

улучшать условия труда сотрудников, обеспечивать надлежащим санитарно-техническим оборудованием 

всех рабочих мест и мест отдыха, создавать условия труда, соответствующее правилам по охране труда, 

технике безопасности и санитарным правилам. 

4.8. Постоянно контролировать знания и соблюдения работниками всех требований и инструкций по тех-

нике безопасности, санитарии и гигиене, пожарной безопасности. 

4.9. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других заболе-

ваний работников. 

4.10. Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого имущества работников и 

воспитанников. 

4.11. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам  в соответствии с графиком, утверждаемым 

ежегодно за две недели до начала нового календарного года, компенсировать выходы на работу в уста-

новленный для данного работника выходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха 

или двойной оплаты труда, предоставлять отгулы за дежурства во внерабочее время. 

4.12. Обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическими и другими работниками 

МДОУ. 

5. Права работника 

 Работник имеет право на: 

- работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации; 

 - заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных 

Трудовым кодексом РФ; 

 - предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 - рабочее место, обеспечивающее безопасность и соблюдение требований гигиены и охраны труда; 

            - своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалифи-

кацией, количеством и качеством выполненной работы; 

 - отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокра-

щенного рабочего времени (для женщин), предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

 - профессиональную подготовку и переподготовку, повышение своей квалификации в соответствии с 

действующим законодательством РФ; 

 - объединение, включая право на создание профсоюзов и вступление в них для защиты своих трудо-

вых профессиональных прав, свобод и законных интересов; 

 - участие в управлении МДОУ в порядке, определенном Уставом МДОУ, законодательством РФ; 

- оплату труда без какой-либо дискриминации и не ниже размеров, установленных правительством РФ 

для соответствующих профессионально-квалификационных групп работников; 

- ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников в целях обеспечения их книгоиз-

дательской продукцией и периодическими изданиями; 

- аттестацию на соответствующую квалификационную категорию на добровольной основе; 

 - ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений, а также на 

информацию о выполнении коллективного договора, соглашения; 

 - защиту своих прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами; 

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

 - разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ; 



 - обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

- на получение в установленном порядке предоставление жилой площади; 

- на моральное и материальное поощрение по результатам труда. 

6. Права руководителя 

6.1.Руководитель имеет право: 

- на управление МДОУ и персоналом и принятие решений в пределах полномочий, установленных Уста-

вом МДОУ; 

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

установлены Трудовым кодексом РФ, коллективным договором МДОУ; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу 

учреждения и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

- привлекать работников к материальной и дисциплинарной ответственности в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ, локальными актами; 

- принимать локальные нормативные акты 

7.  Рабочее время и его использование. 

7.1. В МДОУ устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя с двумя выходным днями – субботой и вос-

кресеньем. Продолжительность рабочего дня (смена) для воспитателей, специалистов устанавливается в 

соответствии с Приказом о графике работы сотрудников МДОУ. 

7.2. Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, административно-хозяйственного, об-

служивающего и учебно-вспомогательного персонала определяется из расчета 40-часовой рабочей недели 

для мужчин и 36-часовой рабочей недели для женщин в соответствии с графиком сменности. Для работ-

ников в возрасте до 16-ти лет продолжительность рабочего времени составляет не более 24 часов в неде-

лю, для работников от 16 до 18 лет – не более 35 часов в неделю, для работников, являющихся инвалида-

ми I и II группы – не более 35 часов в неделю. 

Графики работы утверждаются заведующей МДОУ и предусматривают время начала и окончания рабо-

ты, перерыв для отдыха и питания. Графики объявляются работнику под расписку и вывешиваются на 

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

7.3. Администрация МДОУ организует учет рабочего времени и его использование всеми работниками 

МДОУ. 

В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой возможности известить адми-

нистрацию как можно раньше, а также представить листок временной нетрудоспособности в первый день 

выхода на работу. 

7.4. Заведующий МДОУ может привлекать педагогических работников к дежурству по МДОУ. График 

дежурств составляется на месяц, утверждается заведующим по согласованию с профсоюзным органом и 

вывешивается на видном месте.  

7.5. Работа в установленные выходные дни запрещена и может иметь место лишь в случаях, предусмот-

ренных трудовым законодательством.   

7.6. Общие собрания, заседания педагогического совета, занятия методических объединений, совещания 

не должны продолжаться более 3-х часов, родительские собрания - 1,5 часов. 

7.7. Педагогическим и другим работникам МДОУ запрещается: 

изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;    

отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними; 

курить в помещениях МДОУ. 

7.8. Посторонним лицам разрешается присутствовать на занятиях по согласованию  с администрацией 

МДОУ. Вход в группу после начала занятия разрешается в исключительных случаях только руководите-

лям. 

Во время проведения занятий не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их 

работы. 

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; 

 Выдача премии; 

 Награждение ценным подарком; 

 Награждение почетной грамотой; 

 Выплата доплат; 

 Выплата надбавок. 



8.2. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с профсоюзным органом 

МДОУ, объявляются приказом заведующего и доводятся до сведения коллектива, запись о поощрении 

вносится в трудовую книжку работника (статья 191 ТК РФ). 

8.3. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются в 

первую очередь преимущества и льготы в области социально-культурного, бытового и жилищного об-

служивания, а также преимущества при продвижении по службе.  

За особые трудовые заслуги администрация МДОУ ходатайствует в вышестоящие органы о представле-

нии работника к ведомственными и иным наградам (статья 191 ТК РФ). 

9.Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

9.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение вследствие 

умысла, самонадеянности либо небрежности работника возложенных на него трудовых обязанностей, 

влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания. 

9.2. За нарушение трудовой дисциплины администрацией МДОУ применяются следующие меры дисцип-

линарного взыскания: 

Замечание; 

Выговор; 

Увольнение по соответствующим основаниям (статьи 192 ТК РФ, 56 Закона "Об образовании в РФ"). 

9.3. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. Меры дисцип-

линарного взыскания применяются заведующей МДОУ, которая наделена правом приема и увольнения 

работника. 

9.4. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины требуется объяснение в письменной 

форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то со-

ставляется соответствующий акт. Непредоставление работником объяснения не является препятствием 

применения дисциплинарного взыскания (ст 193 ТК РФ) 

9.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическими работниками норм профессионального 

поведения и (или) Устава МДОУ может быть проведено только по поступившей на него жалобе, подан-

ной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена работнику. Ход дисциплинарного рассле-

дования и принятые по его результатам решения могут быть преданы  гласности только с согласия заин-

тересованного работника за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогиче-

ской деятельности, защита интересов воспитанников) 

9.6. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений трудовой дисцип-

лины, не считая времени болезни и отпусков работника.  

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения нарушения трудовой 

дисциплины. 

9.7. Взыскание объявляется приказом по МДОУ. Приказ должен содержать указание на конкретное на-

рушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. 

Приказ объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания. 

К работникам, имеющим взыскание, меры поощрения не применяются в течение срока действия этих 

взысканий. 

9.8. Взыскание автоматически снимается, и работник считается  не подвергшимся дисциплинарному взы-

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

МДОУ вправе снять взыскание досрочно по ходатайству  трудового коллектива, если подвергнутый дис-

циплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник. 

 10. Педагогические работники не могут оказывать платные образовательные услуги обучающимся 

МДОУ, если это приводит к конфликту интересов педагогического работника. 

11. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную деятельность для политиче-

ской агитации, принуждению обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений 

либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для аги-

тации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку 

социальной, расовой, национальной,  религиозной или языковой принадлежности, их отношения к рели-

гии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, о на-

циональных, религиозных и культурных традициях народов, а  также для побуждения обучающихся к 

действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации.  

Данные правила распространяются на всех работников МДОУ, в состав которых входят: 

педагогические работники, учебно-вспомогательный персонал, младший обслуживающий персонал, ад-

министративный управленческий персонал.     
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