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В соответствии с требованиями ст. 189, 190 Трудового кодекса Российской Федерации (далее 

ТК РФ) в целях упорядочения работы дошкольного образовательного учреждения и укрепления 

трудовой дисциплины утверждены и разработаны следующие правила. 

 

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 дошкольного образовательного учреждения (ДОУ), 

укреплению трудовой дисциплины. 

1.2. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка утверждает трудовой коллектив 

ДОУ по представлению администрации и профсоюзного комитета. 

1.3. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются 

администрацией ДОУ, а также трудовым коллективом в соответствии с их полномочиями и 

действующим законодательством. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1. Работники ДОУ реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора. Сторонами трудового договора являются работник ДОУ и работодатель – юридическое 

лицо, представленное заведующей ДОУ. 

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается 

работнику, второй - хранится в ДОУ. Получение работником экземпляра трудового договора 

подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся в 

образовательном учреждении.  

2.3. Срок действия трудового договора может быть неопределенным (постоянная работа), 

либо определенным на срок не более 5 лет (срочный трудовой договор). При этом ДОУ не вправе 

требовать заключения срочного трудового договора на определенный срок, если работа носит 
постоянный характер. 

2.4. По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть установлен 

испытательный срок, но не свыше 3 месяцев, а для руководителя, его заместителей и главного 

бухгалтера – не свыше 6 месяцев. 

2.5. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, обязано предъявить 

администрации дошкольного образовательного учреждения следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

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

военную службу; 

- лица, принимаемые на работу по должности, требующей специальных знаний, обязаны 

предъявить документы об образовании, квалификации или наличии специальных знаний; 

- справку  о наличии или отсутствии судимости от органов внутренних дел; 

- личную медицинскую книжку с допуском к работе. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство 

государственного пенсионного страхования оформляются в ДОУ. 

2.6. При отсутствии у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или иной причине администрация дошкольного образовательного 

учреждения обязана, по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия 

трудовой книжки), оформить новую трудовую книжку. 
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2.7. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и заведующим 

дошкольным образовательным учреждением, если иное не установлено федеральными законами, 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором, либо 

со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению администрации 

дошкольного образовательного учреждения. 

2.8. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, 

то работник должен приступить к работе на следующий день после вступления договора в силу. 

2.9. Прием на работу оформляется приказом заведующей ДОУ, который  объявляется 

работнику под расписку в течение трех дней. 

2.10. При приеме работника на работу или его переводе в установленном порядке на 

другую работу, администрация ДОУ обязана под расписку работника: 

а) ознакомить с Уставом ДОУ и коллективным договором; 

б) ознакомить с действующими правилами внутреннего распорядка, с условиями оплаты 

труда, локальными нормативными актами, определяющими конкретные трудовые обязанности 

работника; 

в) проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной 

санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации жизни и здоровья детей.  

Инструктаж оформляется в журнал установленного образца. 

Работник обязан знать свои трудовые права и обязанности. Работник не несет 

ответственность за невыполнение требований нормативно-правовых актов, с которыми не был 

ознакомлен, либо не мог ознакомиться при надлежащей с его стороны добросовестности. 

2.11. В соответствии с приказом о приеме на работу администрация ДОУ обязана в 

недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника. На работающих по 

совместительству, трудовые книжки ведутся по основному месту работы.  

2.12. Трудовые книжки хранятся в дошкольном образовательном учреждении. Бланки 

трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности. 

2.13. Трудовая книжка заведующей дошкольным образовательным учреждением хранится в 

органах управления образования. 

2.14. Администрация ДОУ не вправе требовать от работника выполнения работ, не 

обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть 

осуществлены только в соответствии с действующим законодательством. 

2.15. На каждого работника ДОУ ведется личное дело, состоящее из заверенной копии 

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

подготовке, аттестационного листа. Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового 

договора. Личное дело работника хранится в дошкольном образовательном учреждении, в том 

числе и после увольнения, до достижения им возраста 75 лет. 

О приеме работника в образовательное учреждение делается запись в книге учета личного 

состава. 

2.16. Перевод работника на другую постоянную работу осуществляется с его 

письменного согласия. 

Без согласия работника допускается временный перевод при исключительных 

обстоятельствах.  Указанные  обстоятельства,  порядок  и  сроки  такого  перевода  предусмотрены 

ст. 4, ст. 74 ТК РФ. 

2.17. При изменениях в организации работы дошкольного учреждения (изменение режима 

работы, количества групп, введение новых форм воспитания и т.п.) допускается продолжать 

работу в той же должности, по специальности, квалификации.  
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Изменение существенных условий труда работника: системы и размеров оплаты труда, 

льгот, режима работы, установление или отмена неполного рабочего времени, совмещение 

профессий, изменение наименования должностей и другие. Работник об этом должен быть 

поставлен в известность в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения. 

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

предусмотренным законодательством. 

2.19. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем порядке, 

предупредив об этом администрацию в письменной форме не позднее чем за две недели. Течение 

указанного срока начинается на следующий день после получения администрацией заявления 

работника об увольнении. По истечении срока предупреждения, работник вправе прекратить 

работу.  

2.20. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не 

приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными 

федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора. 

2.21. По соглашению между работником и администрацией ДОУ трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

Прекращение (расторжение) трудового договора по другим причинам может иметь место 

только по основаниям и с соблюдением порядка процедур, предусмотренных ТК РФ. 

2.22. Прекращение трудового договора оформляется приказом заведующей ДОУ. 

2.23. Днем увольнения считается последний день работы. В день увольнения 

администрация обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее и заверенной 

печатью ДОУ записью об увольнении, а также произвести с ним окончательный расчет. Записи в 

трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировкой ТК РФ со 

ссылкой на соответствующую статью и пункт. 

2.24. При получении 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. 

2.25. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 

работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, администрация 

образовательного учреждения направляет работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного 

уведомления администрация освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой 

книжки. 

 

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

3.1. Работник имеет право: 

3.1.1. на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые  установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.2. на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

3.1.3. на рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

3.1.4. на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

3.1.5. на отдых, который гарантируется установленной федеральным законом 

максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных  дней, оплачиваемых основных и 

дополнительных отпусков; 

3.1.6. на полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 
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на рабочем месте; 

3.1.7. на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации 

в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.8. на объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление 

в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

3.1.9. на участие в управлении ДОУ в формах, предусмотренных ТК РФ и Уставом ДОУ; 

3.1.10. на защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

3.1.11. на возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей; 

3.1.12. на обязательное социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренных 

законодательством. 

 

3.2. Работник обязан: 

3.2.1. предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные трудовым 

законодательством; 

3.2.2. добросовестно выполнять должностные и иные обязанности, предусмотренные трудовым 

договором, должностной инструкцией, правилами внутреннего трудового распорядка, Уставом ДОУ, а 

также установленные ТК РФ, Законом РФ «Об образовании»; 

3.2.3. соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно выполнять распоряжения 

руководителя, использовать рабочее время для производительного труда; 

3.2.4. неукоснительно соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда, производственной санитарии, гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные  

соответствующими правилами и инструкциями, пользоваться необходимыми средствами 

индивидуальной защиты; обо всех случаях травматизма незамедлительно сообщать 

администрации ДОУ; 

 3.2.5. воздерживаться от воздействий, мешающих другим работникам выполнять их 

трудовые обязанности; 

3.2.6. принимать активные меры по устранению причин и условий, представляющих угрозу 

жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, нарушающих нормальную 

деятельность ДОУ; 

3.2.7. содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и аккуратном 

состоянии, поддерживать чистоту в помещениях образовательного учреждения; 

3.2.8. соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 

3.2.9. своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию. 

3.2.10. экономно и рационально расходовать электроэнергию, воду и другие материальные 

ресурсы; 

3.2.11. проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в 

соответствии с правилами проведения медицинских осмотров, своевременно делать необходимые 

прививки; 

3.2.12. быть всегда вежливым, внимательным к детям, родителям воспитанников, не 

унижать их честь и достоинство, знать и уважать права участников образовательного процесса, 

требовать исполнения обязанностей, соблюдать законные права и свободы воспитанников; 

уважительно и тактично относиться к коллегам по работе; 

3.2.13. быть примером достойного поведения на работе, в быту и в общественных местах.  

 

3.3. Педагогические работники имеют право: 

3.3.1. на самостоятельный выбор и использование методики обучения и воспитания, 
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учебных пособий и материалов; 

3.3.2. на внесение предложений по совершенствованию образовательного процесса в 

учреждении; проявление творчества, инициативы. 

3.3.3. на повышение квалификации с определенной периодичностью, для чего работодатель 

создает условия, необходимые для обучения работников в образовательных учреждениях высшего 

профессионального образования, а также в образовательных учреждениях дополнительного 

профессионального образования (системы переподготовки и повышения квалификации); 

3.3.4. на аттестацию на соответствующую квалификационную категорию в добровольном 

порядке и получение ее в случае успешного прохождения аттестации; 

3.3.5. на моральное и материальное поощрение по результатам свое го труда; 

3.3.6. на уважение и вежливое обращение со стороны администрации, детей и родителей; 

3.3.7. на обращение, при необходимости, к родителям для усиления контроля с их стороны 

за поведением и развитием детей; 

3.3.8. на совмещение профессий (должностей); 

3.3.9. на получение рабочего места, оборудованного в соответствии с санитарно-

гигиеническими нормами и нормами охраны труда, снабженного необходимыми пособиями и 

иными материалами; 

3.3.10. на дополнительные льготы и гарантии, предоставляемые в соответствии с 

федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации, иными нормативными 

правовыми актами. 

 

3.4. Педагогические работники обязаны: 

3.4.1. нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье ребенка, 

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

воспитание и образование детей; выполнять требования медицинского персонала, связанные с 

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

выполнением инструкций об охране жизни и здоровья детей в помещениях дошкольного 

учреждения и на детских прогулочных участках; 

3.4.2. выполнять договор с родителями (лицами, их заменяющими), сотрудничать с семьей 

ребенка по вопросам воспитания и образования, проводить родительские собрания, консультации, 

заседания родительского комитета, посещать детей на дому, уважать родителей, видеть в них 

партнеров; 

3.4.3. следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно сообщать об 

отсутствующих детях старшей медсестре, заведующей;  

3.4.4. неукоснительно выполнять режим дня, заранее тщательно готовиться к 

образовательной деятельности, изготавливать дидактические пособия и игры, в работе с детьми 

использовать ТСО, слайды, диапозитивы, различные виды театра; 

3.4.5. участвовать в деятельности педагогических советов ДОУ, методических объединений 

района, города; изучать педагогическую литературу, знакомиться с опытом работы других 

воспитателей;  

3.4.6. вести работу в методическом кабинете, готовить выставки, каталоги, подбирать 

методический материал для практической работы с детьми, оформлять наглядную педагогическую 

агитацию, стенды;  

3.4.7. совместно с музыкальным руководителем готовить развлечения, праздники, 

принимать участие в праздничном оформлении ДОУ; 

3.4.8. в летний период организовывать оздоровительные мероприятия на участке ДОУ под 

непосредственным руководством старшей медсестры, старшего воспитателя; 

3.4.9. работать в тесном контакте со вторым педагогом и младшим воспитателем в своей 

группе; 
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3.4.10. четко планировать свою воспитательно-образовательную работу, держать 

администрацию в курсе своих планов; соблюдать правила и режим ведения документации; 

3.4.11. уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные особенности, знать его 

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

3.4.12. защищать и представлять  права ребенка перед администрацией, педагогическим  

советом и другими инстанциями; 

3.4.13. допускать на свою образовательную деятельность администрацию и представителей 

общественности по предварительной договоренности; 

3.4.14. выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности.  

 

3.5. Работодатель имеет право: 

3.5.1. на управление образовательным учреждением, принятие решений в пределах 

полномочий, предусмотренных Уставом учреждения; 

3.5.2. на заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ и иными федеральными законами; 

3.5.3. на поощрение работников за добросовестный эффективный труд; 

3.5.4. на требование от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу ДОУ и других работников, соблюдения настоящих правил внутреннего 

трудового распорядка, иных локальных актов ДОУ; 

3.5.5. на привлечение работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами; 

3.5.6. на принятие локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, в 

порядке, установленном ТК РФ. 

 

3.6. Работодатель обязан: 

3.6.1. в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами, трудовым договором создавать условия, необходимые для 

соблюдения работниками дисциплины труда; 

3.6.2. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 

договора, соглашений и трудовых договоров;  

3.6.3. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;  

3.6.4. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда;  

3.6.5. обеспечивать работников документацией, оборудованием, инструментами и иными 

средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;  

3.6.6. организовывать нормальные условия труда работников ДОУ в соответствии с их 

специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место работы, 

обеспечить исправное состояние оборудования, здоровые и безопасные условия труда; 

3.6.7. контролировать соблюдение работниками ДОУ обязанностей, возложенных на них 

Уставом ДОУ, настоящими Правилами, должностными инструкциями, вести учет рабочего 

времени; 

3.6.8. знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

3.6.9. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные ТК РФ, коллективным договором, трудовым договором;  
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3.6.10. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

3.6.11. осуществлять организаторскую работу, направленную на укрепление дисциплины, 

устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, 

формирование стабильных трудовых коллективов, создание благоприятных условий работы ДОУ; 

своевременно принимать меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при 

этом мнение трудового коллектива; 

3.6.12. совершенствовать воспитательно-образовательный процесс; создавать условия для 

внедрения научной организации труда, осуществлять мероприятия по повышению качества 

работы, культуры труда; организовать изучение, распространение и внедрение передового 

педагогического опыта работников данного и других трудовых коллективов ДОУ; 

3.6.13. обеспечить систематическое повышение работниками ДОУ теоретического уровня и 

деловой квалификации; проводить в установленные сроки аттестацию педагогических работников, 

создать условия для совмещения работы с обучением в образовательных учреждениях; 

3.6.14. принимать меры к своевременному обеспечению ДОУ необходимым 

оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем; 

3.6.15. создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья воспитанников и 

работников ДОУ, контролировать знание и соблюдение работниками всех требований инструкций 

и правил по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, пожарной 

безопасности; 

3.6.16. обеспечить сохранность имущества ДОУ, сотрудников и воспитанников; 

3.6.17. организовать горячее питание сотрудников ДОУ; 

3.6.18. создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им своих 

полномочий; поддерживать благоприятный морально-психологический климат в коллективе; 

способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, поддерживать 

инициативу и активность работников, обеспечивать их участие в управлении ДОУ, своевременно 

рассматривать заявления работников и сообщать им о принятых мерах; 

3.6.19. принимать все необходимые меры по обеспечению безопасности для жизни и 

здоровья воспитанников во время образовательного процесса и участия в мероприятиях, 

организуемых ДОУ; обо всех случаях травматизма и происшествиях незамедлительно сообщать в 

управление образования.  

3.6.20 своевременно предоставлять отпуска работникам ДОУ в соответствии с 

утвержденным на год графиком. 

 

3.7. Ответственность сторон трудового договора: 

3.7.1. За нарушение положений трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, к виновным лицам применяются меры 

дисциплинарной, административной, уголовной и гражданско-правовой ответственности в 

порядке и на условиях, определенных федеральными законами. 

3.7.2. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, 

причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного противоправного 

поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными 

федеральными законами. 

3.7.3. Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая ущерб 

другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами 

(ст. 232 ТК РФ). 

3.7.4. Работодатель обязан в соответствии со ст. 234 ТК РФ возместить работнику не 
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полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться, в том 

числе в случаях, когда заработок не получен в результате: 

незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на другую 

работу; 

отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа по 

рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о 

восстановлении работника на прежней работе; 

задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую книжку 

неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины увольнения 

работника. 

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

освобождения стороны этого договора от материальной ответственности, предусмотренной ТК РФ 

или иными федеральными законами. 

 

3.8. Педагогическим работникам запрещается: 

3.8.1. изменять по своему усмотрению расписание образовательной деятельности; 

3.8.2. отменять, удлинять или сокращать продолжительность непосредственно 

образовательной деятельности и перерывов между ней.  

 

3.9. Педагогическим и другим работникам учреждения в помещениях 

образовательного учреждения и на территории учреждения запрещается: 

3.9.1. курить, распивать спиртные напитки, а также приобретать, хранить, изготавливать 

(перерабатывать) употреблять и передавать другим лицам наркотические средства и 

психотропные вещества; 

3.9.2. хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества; 

3.9.3. пользоваться в рабочее время сотовыми телефонами, исключение – чрезвычайные 

ситуации.  

 

5. Рабочее время и его использование 

Режим работы ДОУ определяется Уставом, коллективным договором и обеспечивается 

соответствующими приказами (распоряжениями) заведующей ДОУ. 

5.1. В ДОУ устанавливается 5-дневнав рабочая неделя с двумя выходными днями — суббота и 

воскресенье. Продолжительность рабочего дня (смены) для воспитателей определяется из расчета 

36 часов в неделю, в двухсменном режиме: 

I смена — 7.00 – 15.12,          II смена — 12.48 – 19.00. 

5.3. Воспитатели ДОУ должны приходить на работу за 15 минут до начала занятий. 

Окончание рабочего дня воспитателей ДОУ — в зависимости от смены.  

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

хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется из расчета 

40-часовой рабочей недели в соответствии с графиком сменности. 

Графики работы утверждаются руководителем ДОУ и предусматривают начала и окончания 

работы, перерыв для отдыха и питания. Графики объявляются работнику под подпись и 

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

5.6. Администрация ДОУ организует учет рабочего времени и его использования всех 

работников ДОУ. 

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. Организация и режим работы ДОУ 

6.1. Привлечение к работе работников в установленные графиком выходные и праздничные 
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дни запрещено и может иметь место лишь в случаях предусмотренных законодательством. 

6.2. Администрация ДОУ привлекает работников к дежурству по ДОУ в рабочее время. 

Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не 

более 20 минут после окончания занятий данного педагога. График дежурств 

составляется на месяц и утверждается руководителем ДОУ по согласованию с профсоюзным 

органом. 

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

одного раза в год. 

Заседания педагогического совета проводятся не реже двух раз в год. 

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

родительские собрания — более полутора часов. 

6.4. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией ДОУ 

по согласованию с работником ДОУ с учетом необходимости обеспечения нормальной работы 

ДОУ и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам 

ДОУ, как правило, предоставляются в период летних каникул. График отпусков составляется на 

каждый календарный год не позднее 01 января текущего года и доводится до сведения всех 

работников. Предоставление отпуска заведующему ДОУ оформляется приказом по 

соответствующему органу управления образования, другим работникам приказом по ДОУ. 

6.5. Педагогическим и другим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними. 

6.6. Посторонним лицам разрешается присутствовать в ДОУ по согласованию с 

администрацией. 

6.7. Не разрешается делать замечаний педагогическим работникам по поводу их работы во 

время проведения занятий, в присутствии детей и родителей. 

6.8. В помещениях ДОУ запрещается: 

- находиться в верхней одежде и головных уборах; 

- громко разговаривать и шуметь в коридорах; 

- курить на территории ДОУ. 

7. Поощрения за успехи в работе 

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

достижения в работе применяются следующие поощрения: 

- объявление благодарности; 

- премирование; 

- награждение почетной грамотой. 

7.2. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с 

соответствующим профсоюзным органом. 

7.3. Поощрения объявляются приказом руководителя ДОУ и доводятся до сведения 

коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника. 

7.4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, в 

первую очередь предоставляются преимущества и льготы в области социально-культурного, 

бытового и жилищного обслуживания. За особые трудовые заслуги работники представляются в 

вышестоящие органы к поощрению, наградам и присвоению званий. 

 

 

8. Взыскания за нарушения трудовой дисциплины 

 

 

8.1. 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 или общественного воздействия, 

а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством. 

8.2. За нарушение трудовой дисциплины применяются следующие меры дисциплинарного 

взыскания: 
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- замечание; 

- выговор; 

- перевод на нижеоплачиваемую работу на срок до трех месяцев или смещение на низшую 

должность на тот же срок; 

- увольнение. 

За систематическое нарушение трудовой дисциплины, прогул или появление на работе в 

нетрезвом состоянии работник может быть переведен на нижеоплачиваемую работу или смещен 

на другую должность на срок, указанный в абзаце первом настоящего подпункта. К 

педагогическим работникам перевод на нижеоплачиваемую работу на срок до трех месяцев или 

смещение на низшую должность на тот же срок не применяются. 

8.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за 

систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных 

на него трудовым договором, уставом ДОУ 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. 

8.4. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. 

Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделенным правом 

приема и увольнения данного работника. 

8.5. 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. 

8.6. 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 

гласности только с согласия заинтересованного работника за исключением случаев, преду-

смотренных законом (запрещение педагогической деятельности, защита интересов 

воспитанников). 

8.7. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений 

трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника. 

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

трудовой дисциплины. 

8.8. Взыскание объявляется приказом по ДОУ. Приказ должен содержать указание на 

конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы 

применения взыскания. Приказ объявляется работнику под подпись в трехдневный срок со дня 

подписания. 

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

действия этих взысканий. 

8.10. Взыскание автоматически снимается и работник считается не подвергшимся 

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

дисциплинарному взысканию. Руководитель ДОУ вправе снять взыскание досрочно по 

ходатайству руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному 

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

8.11. Педагогические работники ДОУ, в обязанности которых входит выполнение 

воспитательных 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 ДОУ могут быть уволены за применение методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанников по пункту 2 статьи 336 

ТК РФ. 
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Указанные увольнения не относятся к мерам дисциплинарного взыскания. 

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

аморальным проступком и применением мер физического или психического насилия 

производятся без согласования с профсоюзным органом. 

8.13. Дисциплинарные взыскания к руководителю ДОУ применяются тем органом народного 

образования, который имеет право его назначать и увольнять. 

9. Правила внутреннего трудового распорядка ДОУ относятся к локальным правовым актам, 

регламентирующим отношения внутри коллектива и утверждаются общим собранием коллектива 

по представлению администрации и вывешиваются в помещении ДОУ на видном месте. 

10. Самостоятельно разрабатываемые и принимаемые ДОУ собственные правила внутреннего 

трудового распорядка не должны противоречить законам и другим действующим нормативным 

актам, принятым на более высоком уровне. 
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