
 

          

 
 

                                                                 

 

 

 

 

 

 



 

 

                                                           1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право 

на труд, который он свободно выбирает или на который свободно 

соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать 

профессию и род занятий, а также право на защиту от безработицы. 

1.2. Трудовые отношения работников МБУ детского сада №162 «Олимпия» 

(далее – детский сад), регулируются Трудовым кодексом Российской 

Федерации (далее - ТК РФ), Уставом МБУ, трудовым договором и 

настоящими Правилами. 

1.3. Работники детского сада обязаны добросовестно выполнять свои трудовые 

обязанности, возложенные на него трудовым договором, соблюдать 

настоящие Правила и трудовую дисциплину, выполнять установленные 

нормы труда, соблюдать требования по охране труда и обеспечению 

безопасности труда, бережно относиться к имуществу работодателя и других 

работников, незамедлительно сообщить работодателю либо 

непосредственному руководителю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровья людей, сохранности имущества 

работодателя (ст. 21 ТК РФ).  

1.4. Дисциплина труда - это не только строгое соблюдение настоящих Правил, но 

и сознательное, ответственное, творческое отношение к своей работе, 

обеспечение её высокого качества, производительное использование 

рабочего времени, безусловное исполнение Коллективного договора, 

локальных актов детского сада, должностной инструкции и инструкции по 

охране труда. Дисциплина труда обеспечивается созданием необходимых 

организационных и экономических условий для нормальной 

высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, а 

также поощрением за добросовестный труд. К нарушителям трудовой 

дисциплины применяются меры дисциплинарного и общественного 

воздействия. 

1.5. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка, конкретизируя 

статьи действующего законодательства Российской Федерации, 

устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и работников, 

ответственность за их соблюдение и исполнение, регламентируют порядок 

приёма и увольнения работников, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы и время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные 

вопросы регулирования трудовых отношений в детском саду. 

1.6. Правила внутреннего трудового распорядка  принимаются общим собранием  

работников учреждения, утверждаются заведующим  с согласованием 

профсоюзным комитетом  детского сада. 

1.7. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых 

с ними трудовых договорах. 

1.8. Текст Правил внутреннего трудового распорядка размещается  на видном и 

доступном месте. 

 

2. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ЗАВЕДУЮЩЕГО 

 

2.1.    Заведующий  имеет право на: 

  управление детским садом  и персоналом, принятие решений в пределах 



 

полномочий, установленных Уставом учреждения; 

 определение  компетенций заместителей заведующего Учреждением, 

делегирование им своих полномочий, распределение обязанности между 

работниками Учреждения, утверждение  их должностных инструкций; 

 заключение и расторжение трудовых договоров с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым Кодексом  Российской Федерации; 

 создание с другими руководителями  детского сада объединений для защиты 

своих интересов и на вступление в такое объединение; 

 издание приказов и  распоряжений работникам; 

 поощрение работников за добросовестный и эффективный труд; 

 привлечение работников к дисциплинарной и материальной ответственности; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров; 

 принятие локальных нормативных актов; 

 открытие  и закрытие счетов в банках; 

 присутствие на любых занятиях, проводимых с воспитанниками; 

 выдачу доверенностей, совершение иных юридических действий. 

2.2.  Заведующий  обязан: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым  Кодексом 

Российской Федерации, коллективным договором, правилами внутреннего 

трудового распорядка, трудовыми договорами; 

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым  Кодексом Российской Федерации; 

 предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением; 

 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

 своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля 

за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов 

исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в 

установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за 

нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права; 



 

 рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, 

принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о 

принятых мерах указанным органам и представителям; 

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

 возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом Российской 

Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством 

и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами и трудовыми договорами. 

2.3.  Заведующий несет ответственность:  

 за уровень квалификации работников детского сада, реализацию 

образовательных программ в соответствии с требованиями государственного 

стандарта школьного и дошкольного образования, за качество образования 

школьников и воспитанников, жизнь и здоровье, соблюдение прав и свобод 

школьников, воспитанников и работников учреждения во время 

образовательного процесса в установленном законодательством Российской 

Федерации порядке; 

 за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин 

Устава учреждения и Правил внутреннего трудового распорядка, иных 

локальных нормативных актов, законных распоряжений органов управления 

образованием, должностных обязанностей, в том числе за не использование 

предоставленных прав, директор прогимназии несёт дисциплинарную 

ответственность в порядке определённом трудовым законодательством; 

 за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-

гигиенических правил, учебно-воспитательного процесса заведующий 

привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, 

предусмотренных административным законодательством. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ   

РАБОТНИКОВ И РАБОТОДАТЕЛЯ ДЕТСКОГО САДА 

 

 

3.1. Работник  имеет право на: 

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях Трудового Кодекса  Российской Федерации, иными федеральными 

законами; 



 

 работу, обусловленную трудовым договором и отвечающую его 

профессиональной подготовке и квалификации; 

 производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие 

безопасность и соблюдение требований гигиены труда; 

 полную достоверную информацию об условиях охраны труда на рабочем 

месте; 

 своевременную и в полном объёме выплату заработной платы в соответствии 

со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 

выполненной работы; 

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращённого рабочего времени для отдельных профессий, 

работ и отдельных категорий работников, предоставлением еженедельных 

выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных 

отпусков; 

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в 

соответствии с планами социального развития детского сада; 

 на получение квалификационной категории при успешном прохождении 

аттестации, в соответствии с Приказом Министерства образования и науки РФ 

от 24.03.2010 г. № 209 «О порядке аттестации педагогических работников 

государственных и муниципальных образовательных учреждений»; 

 возмещение вреда, причинённого работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей и компенсацию морального вреда, в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации; 

 объединение в профессиональные союзы и другие организации, 

представляющие интересы работников; 

 защиту своих трудовых прав и свобод и законных интересов всеми не 

запрещёнными законом способами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

 индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием 

установленных федеральным законом способов их разрешения, включая право 

на забастовку; 

 длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые 10 лет 

непрерывной преподавательской работы в порядке и на условиях, 

предусмотренных учредителем и Уставом учреждения; 

 свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных 

пособий и материалов,  методов оценки знаний обучающихся. 

3.2. Работник обязан: 

 предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные 

законодательством; 

 строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым 

законодательством и Законом «Об образовании в Российской Федерации», 

Уставом учреждения, правилами внутреннего трудового распорядка, 

требованиями должностных обязанностей и обязанностей по охране труда, 

квалификационными характеристиками; 

 соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно; 



 

 своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, использовать  

рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, 

мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности; 

 повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда; 

 принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих 

нормальный ход учебного и трудового процессов; 

 содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном 

состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать 

установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 

 эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально 

расходовать сырье, энергию, топливо и другие материальные ресурсы; 

 соблюдать права и свободы обучающихся. 

3.3. Работодатель имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами;  

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;  

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного прошения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения правил  внутреннего трудового распорядка; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым  Кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами;  

 принимать локальные нормативные акты;  

 создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них. 

3.4.     Работодатель обязан: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;  

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;  

 обеспечивать  безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным требованиям охраны труда; 

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей;  

 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым  Кодексом 

Российской Федерации, коллективным договором, правилами внутреннего 

трудового распорядка, трудовыми договорами; 

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым  Кодексом Российской Федерации;  



 

 предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением;  

  знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью;  

  своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и 

контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов. содержащих нормы трудового права, других федеральных 

органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и 

надзору в  установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права;  

  рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 

иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях 

трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового 

права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о 

принятых мерах указанным органам и представителям;  

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении  

 организацией в предусмотренных Трудовым  Кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором 

формах;  

 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей;  

  осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами;  

 возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред, в порядке 

и на условиях, которые установлены Трудовым  Кодексом Российской 

Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации;  

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и  иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

            4. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА, УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

4.1.Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 

трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. 

Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться 

подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у 

работодателя.  

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению 

работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к 



 

работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной 

форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения 

работника к работе. 

При заключении трудовых договоров с отдельными категориями работников 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, может быть предусмотрена 

необходимость согласования возможности заключения трудовых договоров 

либо их условий с соответствующими лицами или органами, не являющимися 

работодателями по этим договорам, или составление трудовых договоров в 

большем количестве экземпляров. 

При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

 документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел; 

 решение комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, 

созданной высшим исполнительным органом государственной власти 

субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической 

деятельности, для лиц, имевших судимость за совершение преступлений 

небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и 

здоровья, свободы, чести и достоинства(за исключением незаконной 

госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую 

психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, 

основ конституционного строя и безопасности государства, мира и 

безопасности человечества, а также против общественной безопасности, и 

лица, уголовное преследование в отношении которых по обвинению в 

совершении этих преступлений прекращено по нереабилитирующим 

основаниям. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, 

иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации 

и постановлениями Правительства Российской Федерации может 

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 

договора дополнительных документов. 



 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются 

работодателем. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, 

трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине 

работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием 

причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. 

4.2. Изменение трудового договора: 

 перевод на другую постоянную работу и перемещение. Перевод на другую 

постоянную работу в детском саду по инициативе работодателя, то есть 

изменение трудовой функции или изменение существенных условий 

трудового договора, а равно перевод на постоянную работу в другое 

образовательное учреждение, либо в другую местность вместе с 

образовательным учреждением допускается только с письменного согласия 

работника (ст.72 ТК РФ); 

 работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заключением в 

предоставлении другой работы, работодатель обязан с его согласия перевести 

на другую имеющуюся работу, не противопоказанную ему по состоянию 

здоровья. При отказе работника от перевода либо отсутствии в детском саду 

соответствующей работы трудовой договор прекращается в соответствии с 

пунктом 8 ст. 77 ТК РФ; 

 не является переводом на другую постоянную работу и не требует согласия 

работника перемещение его в детском саду на другое место, если это не 

влечёт за собой изменения трудовой функции и изменения существенных 

условий трудового договора; 

 перевод на другую работу в пределах учреждения оформляется приказом 

заведующего, на основании которого делается запись в трудовой книжке 

работника (за исключением случаев временного перевода). 

4.3. Временный перевод на другую работу в случае производственной 

необходимости: 

 в случае производственной необходимости заведующий имеет право 

переводить работника на срок до одного месяца на не обусловленную 

трудовым договором работу в том же учреждении с оплатой труда по 

выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. При 

этом работник не может быть переведён на работу, противопоказанную ему 

по состоянию здоровья (ст.72.2 ТК РФ); 

 продолжительность перевода на другую работу для замещения 

отсутствующего работника не может превышать одного месяца в течение 

календарного года с 1 января по 31 декабря (ст.72.2 ТК РФ); 

 с письменного согласия работник может быть переведён на работу, 

требующую более низкой квалификации (ст.72.2 ТК РФ); 

 временный перевод возможен по медицинским показаниям, в которых 

указывается срок перевода (ст.73 ТК РФ). 

4.4. Изменение существенных условий трудового договора: 

 изменение существенных условий труда для работников  связано с 

изменением в организации учебного процесса и труда: изменение числа  

групп, количества обучающихся, часов по учебному плану, образовательных 

программ и т.д.; 



 

 об изменении существенных условий труда работник должен быть в 

письменной форме уведомлен  два месяца до введения изменений; 

 если работник не согласен на продолжении работы в новых условиях, то 

работодатель обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в 

организации работу, соответствующую его квалификации и состоянию 

здоровья, а при отсутствии такой работы - вакантную нижестоящую 

должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник может 

выполнить с учётом его квалификации и состояния здоровья. При отсутствии 

указанной работы, а также в случае отказа работника от предложенной работы 

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

4.5. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

работника: 

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в 

случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения 

работником работы, обусловленной трудовым договором; 

 по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

4.6. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь 

период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для 

отстранения от работы или недопущения к работе. В период отстранения от 

работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется, 

за исключением случаев, предусмотренных настоящим Кодексом или иными 

федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, 

который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 

труда либо обязательный предварительный или периодический медицинский 

осмотр (обследование) не по своей вине, ему производится оплата за все 

время отстранения от работы как за простой. 

4.7. Прекращение трудового договора: 

 основаниями прекращения трудового договора являются: 

• соглашение сторон (ст. 78 ТК РФ); 

• истечение срока трудового договора (ст. 79 ТК РФ), за исключением случаев, 

когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не 

потребовала их прекращения; 

• расторжение трудового договора по инициативе работника (ст.80 ТК РФ); 

• расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст. 71,81 ТК 



 

РФ); 

• перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

• отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества организации, изменением подведомственной (подчинённости) 

организации либо её реорганизации (ст.75 ТК РФ); 

• отказ работника от продолжения работы в связи с изменением существенных 

условий трудового договора (ст.74 ТК РФ); 

• отказ работника от перевода на другую работу вследствие состояния 

здоровья в соответствии с медицинским заключением ( ст. 73 ТК РФ); 

• отказ работника от перевода в связи с перемещением работодателя в другую 

местность (часть 1 ст.72 ТК РФ); 

• обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст.83 ТК РФ); 

• нарушение установленных Трудовым Кодексом Российской Федерации или 

иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если 

это нарушение исключает возможность продолжения работы (ст.84 ТК РФ). 

 помимо оснований, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской      

Федерации и иными федеральными законами, основаниями прекращения  

трудового договора с педагогическим работником детского сада являются: 

• повторное в течение одного года грубое нарушение Устава учреждения, 

правил внутреннего трудового распорядка; 

• применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим, насилием над личностью обучающегося 

или воспитанника. 

4.8. Трудовой договор может быть прекращён и по другим основаниям,   

предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами.  

4.9. Во всех случаях днём увольнения работника является последний день его  

работы. 

 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

5.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с 

Правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового 

договора должен исполнять трудовые обязанности. Нормальная 

продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю. 

Рабочее время педагогических работников определяется Правилами 

внутреннего трудового распорядка (ст.91 ТК РФ) детского сада, а также 

учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них 

Уставом этого учреждения и трудовым договором. График работы детского 

сада (пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями): 

 открытие детского сада  в 07.00 часов; окончание работы в 19.00 часов; 

 график работы дежурного администратора 1 смены с 07.00 до 13:00 часов;  

 график работы дежурного администратора 2 смены с 13.00 до 19.00 часов; 

 начало утренней гимнастики  - 7.50 часов; 

  явка на работу специалистов на занятия за 15 минут до начала занятий, 

администрации учреждения в 8.00; воспитателей первой смены с 7.00 до 13.30, 

второй смены с 13.00 до 19.00; 

 начало учебных занятий в 8.30 часов; 



 

 прогулки два раза в день; 

 окончание работы детского сада  в 19.00 часов. 

5.2. Детский сад работает в едином режиме для всех образовательных учреждений 

города: 

 понедельник - общие собрания трудового коллектива, совещания при 

директоре, производственные совещания, профсоюзные собрания; 

 вторник - совещания руководителей и воспитателей, методических 

объединений, творческих групп, школа молодого специалиста; 

 среда и пятница - массовые мероприятия с обучающимися; 

 четверг - день занятий с работниками детского сада, обучение безопасным 

условиям работы, проведение мероприятий по охране труда, гражданской 

обороне, пожарной безопасности, приём зачётов; проведение педагогических 

советов; 

 пятница - административные совещания заместителей заведующего; дни 

здоровья, спортивные соревнования,  экскурсии с обучающимися. 

Тематические классные часы проводятся по схеме: 

 1 неделя месяца – организационные; 

 2 неделя месяца – ситуационные; 

 3 неделя месяца – тематические; 

 4 неделя месяца – учебные по охране труда, пожарной безопасности, 

правилам дорожного движения, гражданской обороне и чрезвычайным 

ситуациям. 

5.3. Для педагогических работников  устанавливается сокращённая 

продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю (Закон об 

образовании в Российской Федерации» ст.47  и ст.333 ТК РФ). 

5.4. Продолжительность рабочего времени на одну ставку составляет в неделю: 

 40 часов - для заведующего и его заместителей, главного бухгалтера и 

бухгалтера, контрактного управляющего, библиотекаря, секретаря, 

специалиста по кадрам инженера-системного программиста, завхоза, 

помощника воспитателя,  кухонного рабочего, заведующего производством, 

шеф-повара, повара,  кладовщика,  кастелянши, швеи, грузчика, уборщика 

производственных и служебных помещений, машиниста по ремонту и стирке 

спецодежды, рабочего по обслуживанию и ремонту зданий, сторожа, вахтера, 

дворника.  

 36 часов - для воспитателя общеобразовательной группы, педагога-психолога, 

старшего воспитателя; 

 30 часов - для  инструктора по физической культуре; для воспитателя в  

группе для детей с туберкулезной интоксикацией;  

 24 часа – для музыкального руководителя;  

 25 часов – для воспитателя в группе для детей с задержкой психического 

развития; 

 20 часов - для учителя-логопеда, учителя-дефектолога. 

5.5. Учебная нагрузка педагогического работника  оговаривается в трудовом 

договоре: 

 первоначально оговорённый в трудовом договоре объём учебной нагрузки 

может быть изменён сторонами, что должно найти отражение в 

дополнительном соглашении к трудовому договору; 

 трудовой договор в соответствии со ст.93 ТК РФ может быть заключён на 



 

условиях работы с неполным рабочим днём или неполной рабочей неделей: 

• по соглашению между работником и заведующим; 

• по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, 

попечителя), имеющего ребёнка в возрасте до 14 лет (ребёнка-инвалида в 

возрасте до 18 лет), а также лица осуществляющего уход за больным 

членом семьи в соответствии с медицинским заключением; 

• по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по 

учебным планам и программам, сокращения количества групп. Уменьшение 

учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как изменение в 

организации производства и труда, в связи с чем допускается изменение 

существенных условий труда. Об указанных изменениях работник должен 

быть поставлен в известность не позднее, чем за два месяца. Если работник не 

согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор 

прекращается (ст.73 ТК РФ); 

 для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие 

работника не требуется в случаях: 

• временного перевода на другую работу в связи с производственной 

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

учителя (продолжительность выполнения работником без его согласия 

увеличенной учебной нагрузки в таком случае не может превышать одного 

месяца в течение календарного года); 

• простоя, когда работники могут переводиться с учётом их специальности и 

квалификации на другую работу в том же учреждении на всё время простоя 

либо в другое учреждение, но в той же местности на срок до одного месяца; 

• возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребёнком до 

достижении им возраста 3 лет или после окончания этого отпуска; 

 учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливается заведующим по согласованию с выборным профсоюзным 

органом с учётом мнения трудового коллектива (обсуждение нагрузки на 

методических объединениях, педсоветах и др.) до ухода работников в отпуск, 

но не позднее сроков, за которые он должен быть предупреждён о возможном 

изменении в объёме учебной нагрузки; 

 при проведении тарификации педагога на начало нового учебного года объём 

учебной нагрузки каждого педагога устанавливается приказом руководителя 

по согласованию с выборным профсоюзном органом, мнение которого, как 

коллегиального органа, должно быть оформлено в виде решения, принятого на 

специальном заседании с составлением соответствующего протокола. 

 при установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в 

виду, что, как правило: 

• у педагогических работников должна сохраняться преемственность групп и 

объём учебной нагрузки; 

• объём учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего 

учебного года, за исключением случаев, указанных в п.5.4.5. 

5.6. В детском саду режим рабочего времени для воспитателей  определяется с 

учетом выполнения каждым воспитателем педагогической работы в течение 

36 часов в неделю. Режим 36-часовой рабочей недели каждым воспитателем 

обеспечивается путем одновременной ежедневной работы двух воспитателей 



 

в течение 6 часов в неделю для каждого воспитателя либо замены каждым 

воспитателем в течение этого времени отсутствующих воспитателей по 

болезни и другим причинам, выполнения работы по изготовлению учебно-

наглядных пособий, методической и другой работы. (Приказ Министерства 

образования и науки Российской Федерации от 11 мая 2016года № 536 «Об 

утверждении особенностей режима рабочего времени и времени отдыха 

педагогических и иных работников образования, осуществляющих 

образовательную деятельность»). На доработку часов при 6-ти часовой 

педагогической работе в день (24 педагогических  часа в месяц) составляется 

график с указанием места или перечня работ, которые необходимо выполнить 

(либо за отсутствующего воспитателя на другой группе, либо методическая 

работа и т.д.).  

5.7. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно 

в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. 

Педагогическим работникам  обеспечивается возможность приема пищи 

одновременно вместе с обучающимися. 

5.8. Для административно-управленческого, учебно-вспомогательного и младшего 

обслуживающего персонала в течение дня предоставляется перерыв на обед в 

течение 30 мин. 

5.9. Продолжительность рабочего дня младшего обслуживающего персонала 

определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением 

установленной продолжительности рабочего времени в неделю или другой 

учётный период, и утверждается  по согласованию с профсоюзным комитетом 

детского сада: 

 в графике указываются часы работы и перерыва для отдыха и приёма пищи. 

Порядок и место отдыха, приёма пищи устанавливаются заведующим по 

согласованию с профсоюзным комитетом детского сада. График сменности 

объявляется работнику под расписку и вывешивается на видном месте, как 

правило, не позднее, чем за один месяц до введения его в действие; 

 работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, запрещается. 

Привлечение отдельных работников  работе в нерабочие праздничные дни 

допускается с их письменного согласия в исключительных случаях, 

предусмотренных законодательством (ст.113 ТК РФ), с согласия выборного 

профсоюзного органа, по письменному распоряжению работодателя. Работа в 

выходные дни компенсируется предоставлением других дней отдыха или, по 

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

Дни отдыха за работу в выходные и нерабочие праздничные дни 

предоставляются в порядке, предусмотренном действующим 

законодательством, или с согласия работника в каникулярное время, не 

совпадающее с очередным отпуском.  

5.10. Режим рабочего времени должен предусматривать продолжительность 

рабочей недели (пятидневная с двумя выходными днями,  рабочая неделя с 

предоставлением выходных дней по скользящему графику, неполная рабочая 

неделя), работу с ненормированным рабочим днем для отдельных категорий 

работников, продолжительность ежедневной работы (смены), в том числе 

неполного рабочего дня (смены), время начала и окончания работы, время 

перерывов в работе, число смен в сутки, чередование рабочих и нерабочих 

дней, которые устанавливаются правилами внутреннего трудового распорядка 

в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 



 

договором, соглашениями, а для работников, режим рабочего времени 

которых отличается от общих правил, установленных у данного работодателя, 

- трудовым договором.  

5.11. Педагогическим работникам  предоставляется ежегодный основной 

удлинённый оплачиваемый отпуск, продолжительность которого 

определяется Правительством РФ. Очерёдность предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков устанавливается администрацией  по согласованию с 

профсоюзным комитетом детского сада с учётом необходимости обеспечения 

нормальной работы детского сада и благоприятных условий для отдыха 

работников. График отпусков составляется на каждый год не позднее двух 

недель до начала календарного года. О времени начала отпуска работник 

должен быть извещён не позднее, чем за две недели до его начала. По 

соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделён на части, при этом хотя бы одна из частей 

отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. Отзыв из отпуска 

допускаются только с согласия работника. Неиспользованная в связи с этим 

часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в 

каникулярное или летнее время в течение текущего рабочего года. Заработная 

плата за всё время отпуска выплачивается не позднее чем за три дня до начала 

отпуска. Ежегодный отпуск должен быть перенесён или продлён: при 

временной нетрудоспособности работника; при выполнении работником 

государственных или общественных обязанностей; в других случаях, 

предусмотренных законодательством (ст. 124 ТК РФ). По письменному 

заявлению работника отпуск должен быть перенесён и в случае, если 

работодатель не уведомил своевременно (не позже чем за две недели) 

работника о времени его отпуска или не выплатил до начала отпуска 

заработную плату за время этого отпуска. 

5.12. В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических 

работников, уточняется режим их рабочего времени их. Педагогические 

работники в каникулярное время выполняют педагогическую ( в том числе 

методическую и организационную) работу, связанную с реализацией 

образовательной программы, в пределах нормируемой части их 

педагогической работы. Работники из числа учебно-вспомогательного и 

обслуживающего персонала в период, не совпадающий с их отпуском, 

привлекаются для выполнения организационных и хозяйственных работ, не  

требующих специальных знаний и квалификации. 

5.13. Педагогическим работникам запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание занятий  и график работы; 

 отменять, изменять продолжительность занятий; 

 удалять обучающихся с занятий; 

 курить в помещениях и на территории детского сада. 

5.14. Запрещается: 

 отвлекать педагогических работников в учебное время от их 

непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий и 

поручений, не связанных с педагогической  деятельностью; 

 созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам; 

 присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения администрации ; 

 входить в группу после начала занятия. Таким правом пользуется только 

заведующий и его заместители; 



 

 делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения занятий и в присутствии обучающихся. 

 

                                   6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 

6.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, 

успехи в обучении и воспитании детей, новаторство в труде и другие 

достижения в работе применяются следующие формы поощрения работника 

(ст. 191 ТК РФ). 

 объявление благодарности; 

 выдача премии; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почётной грамотой; 

 представление к званию «Почётный работник образования». 

6.2. Могут быть предусмотрены также и другие виды поощрения. 

6.3. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с 

профсоюзным комитетом детского сада. 

6.4. Поощрения объявляются в приказе по образовательному учреждению, 

доводятся до сведения всего коллектива. 

6.5. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие 

органы к поощрению, к награждению орденами и медалями, почётными 

грамотами, нагрудными значками и к присвоению почётных званий (ст. 191 ТК 

РФ). 

 

7. ТРУДОВАЯ ДИСЦИПЛИНА 

 

7.1. Работники детского сада обязаны подчиняться администрации, выполнять её     

указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и 

предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений. 

7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 

взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную 

дисциплину, профессиональную этику, этику внешнего вида. 

7.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

   замечание; 

   выговор; 

   увольнение по соответствующим основаниям. 

Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине (часть пятая 

статьи 189 настоящего Кодекса) для отдельных категорий работников могут 

быть предусмотрены также и другие дисциплинарные взыскания. 

К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника 

по основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой статьи 

81, пунктом 1 статьи 336 или статьей 348.11 настоящего Кодекса, а также 

пунктом 7 или 8 части первой статьи 81 настоящего Кодекса в случаях, когда 

виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо 

соответственно аморальный проступок совершены работником по месту 

работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей. 



 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

7.4. За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание.  

7.5. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, 

запрещается. 

7.6. Взыскание должно быть наложено администрацией  в соответствии с его 

уставом. 

7.7. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, 

предусмотренных законом. 

7.8. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать 

от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней 

указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется 

соответствующий акт. 

Не предоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания 

его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения профсоюзного 

комитета детского сада. 

7.9. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев 

со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со 

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

уголовному делу. 

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со 

дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если 

работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) 

под роспись, то составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров и (или) в суд. 

Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с Трудовым Кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором. 

Работодатель обязан 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. 

7.10. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

подвергавшимся дисциплинарному взысканию. 

 

8. ТРЕБОВАНИЯ К ОХРАНЕ ТРУДА 

 

8.1 Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда в 



 

прогимназии возлагается на заведующего. 

8.2. Заведующий обязан обеспечить: 

 безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, 

оборудования, а также применяемых в производстве инструментов, сырья и 

материалов; 

 применение средств индивидуальной и коллективной защиты работников; 

 соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем 

месте; 

 режим труда и отдыха работников в соответствии с законодательством 

Российской Федерации; 

 обучение безопасным методам и приёмам выполнения работ по охране труда 

и оказанию первой помощи при несчастных случаях, инструктаж по охране 

труда и проверку знаний требований охраны труда, безопасных методов и 

приёмов выполнения работ; 

 недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение 

и инструктаж по охране труда; 

 организовывать проведение обязательных предварительных и периодических 

медицинских осмотров работников; 

 недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без 

прохождения обязательных медицинских осмотров; 

 информирование работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о 

существенных рисках повреждения здоровья и полагающихся им 

компенсациях и средствах индивидуальной защиты; 

 предоставление всем контролирующим органам информации и документов, 

необходимых для осуществления ими своих полномочий; 

 принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и 

здоровья работников, в том числе по оказанию пострадавшим первой помощи; 

 расследование и учёт несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний; 

 санитарно-бытовое и лечебно-профилактическое обслуживание работников в 

соответствии с требованиями охраны труда; 

 выполнение предписаний должностных лиц, органов государственного надзора 

и контроля за соблюдением трудового законодательства; 

 наличие комплекта нормативно-правовых актов, содержащих требования по 

охране труда. 

8.3. Все работники детского сада обязаны: 

 соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными 

нормативно-правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране 

труда; 

 правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

 проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и 

инструкций по охране труда и технике безопасности, оказанию первой 

помощи при несчастных случаях, в порядке и сроки, которые установлены для 

определённых видов работ и профессий; 

 немедленно извещать своего непосредственного руководителя о любой 

ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном 

случае или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о 



 

проявлении признаков профессионального заболевания; 

 проходить обязательные предварительные и периодические медицинские 

осмотры; 

 строго соблюдать правила противопожарной, электробезопасности, 

санитарно-эпидемиологический режим, личную гигиену. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   
 

 

 

 

 

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 


