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1. Общие положения 

 
1.1. Правила  внутреннего трудового распорядка разрабатываются для укрепления 

трудовой дисциплины, рационального использования рабочего времени, повышения 

результативности труда, высокого  качества работы; обязательны для исполнения  

всеми работниками муниципального дошкольного образовательного  учреждения 

детского сада  № 12 «Светлячок» города Галича Костромской области (далее - ДОУ). 

1.2. Каждый работник ДОУ несет ответственность за качество образования (обучения 

и воспитания) детей,  за соблюдение трудовой и производственной дисциплины. 

1.3. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового 

распорядка, решаются руководством  ДОУ в пределах предоставленных ему прав, а в 

случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или по 

согласованию с трудовым коллективом. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 

2.1. Для работников ДОУ работодателем является ДОУ. 

2.2. Прием на работу и увольнение работников ДОУ осуществляет  заведующий ДОУ. 

2.3. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора  

работе в данном ДОУ. 

2.4. Трудовой договор заключается  в письменной форме (ст. 57 ТК РФ). Один 

экземпляр трудового договора храниться в ДОУ, другой -  у работника. 

2.5. При приеме на работу заключение срочного трудового договора допускается 

только в случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 ТК РФ. 

2.6. Лица, принимаемые на работу в ДОУ, требующую специальных знаний 

(педагогические) в соответствии с Единым тарифно-квалификационным 

справочником, утвержденными Профессиональными стандартами обязаны 

предъявить документы, подтверждающие образовательный уровень и 

профессиональную подготовку. 

2.7. К педагогической деятельности в ДОУ не допускаются лица, признанные на 

территории Российской Федерации иностранными агентами, лица, которым она 

запрещена приговором суда или по медицинским показаниям, а также лица, имеющие 

судимость за определенные преступления, имеющие неснятую или непогашенную 

судимость за иные умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления, признанные 

недееспособными в установленном федеральном законе порядком. Перечни 

соответствующих медицинских противопоказаний и состава преступлений 

устанавливаются законом (в редакции приказа № 63 от 27.05.2025 года). 

2.8. При приеме на работу (заключении трудового договора) лицо, поступающее на 

работу, предъявляет работодателю:  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку  и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 настоящего Кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор 

заключается впервые за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях  

совместительства (в редакции приказа от 31.12.2019 №171);  

-  документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_367301/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_367301/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
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документа;  

-документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу;   

- документ об образовании, о квалификации или наличии 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, - 

при поступлении на работу, связанную  с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом 

не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся 

или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- заключение о предварительном медицинском осмотре (статья 49 пункт 9 

Федерального закона № 273-ФЗ от 29.12.2012 г. «Об образовании в 

Российской Федерации»); 

- идентификационный номер налогоплательщика; 

- полис обязательного (добровольного) медицинского страхования; 

- справку из учебного заведения о прохождении обучения (для лиц, 

обучающихся по образовательным программам высшего образования). 

2.9. Запрещается при приеме на работу требовать документы, представление 

которых не предусмотрено законодательством. 

2.10. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора.  

2.11. Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под подписку 

в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника  

работодатель обязан выдать ему заверенную копию указанного приказа. В нем 

должны быть указаны наименование должности в соответствии с Единым 

квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и 

служащих или штатным расписанием, а также условия оплаты труда. 

2.12.  При приеме на работу (до подписания трудового договора) заведующий ДОУ 

обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового 

распорядка, Уставом, должностной инструкцией, инструкциями по охране труда и 

пожарной безопасности, иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным 

договором. 

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об 

испытании означает, что работник принят на работу без испытания. В период 

испытания на работника распространяются положения трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. Испытание 

при приеме на работу не устанавливается для: 
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- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

- лиц получавших среднее профессиональное образование или высшее образование 

по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и 

впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного 

года со дня получения профессионального образования соответствующего уровня; 

- лиц, которым не исполнилось 18 лет; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором. 

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

заведующего ДОУ – шести месяцев, если иное не установлено федеральным 

законом. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 

испытание не может превышать двух недель. В срок испытания не засчитывается 

период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он 

фактически отсутствовал на работе. 

2.15. При неудовлетворительном результате испытания заведующий детским садом 

имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с 

работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три 

дня с указанием причин, послужившим основанием для признания этого работника 

не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет право 

обжаловать в суд. При неудовлетворительном результате испытания расторжение 

трудового договора производится без учета мнения профсоюзного. 

2.16. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора 

допускается только на общих испытаниях. 

2.17. На каждого работника, проработавшего более 5 дней, работодатель обязан 

вести трудовую книжку, если работа в этой организации является для него 

основной. 

2.18. Оформление трудовой книжки работнику осуществляется работодателем в 

присутствии работника не позднее недельного срока со дня приема на работу. Все 

записи о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу, 

квалификации, увольнении, а также о награждении вносятся в трудовую книжку на 

основании соответствующего приказа заведующего н позднее недельного срока, а 

при увольнении -  в день увольнения и должны точно соответствовать тексту 

приказа. 

2.19. С каждой вносимой в трудовую книжку записью о выполняемой работе, 

переводе на другую постоянную работу и увольнении заведующий ДОУ обязан 

ознакомить ее владельца под роспись в его личной карточке, в которой повторяется 

запись, внесенная в трудовую книжку. 

2.20. Работодатель также формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее – сведения о 

трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, 

для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 

Федерации. 

2.21. На каждого работника ДОУ ведется личное дело, которое после увольнения 

работника хранится в ДОУ бессрочно. 
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2.22. Перевод работников осуществляется с их согласия. Переводы без согласия 

сотрудника могут быть осуществлены исключительно в случаях, в порядке и на 

срок, установленный законодательством. 

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

предусмотренным законодательством. Работники имеют право расторгнуть 

трудовой договор по собственной инициативе в порядке, установленном 

законодательством. Прекращение трудового договора оформляется приказом по 

ДОУ. 

2.24. В день увольнения руководитель ДОУ производит с работником полный 

денежный расчет и выдает ему трудовую книжку, с внесенной в нее записью об 

увольнении. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в 

соответствии с формулировками законодательства и со ссылкой на статью и пункт 

закона. Днем увольнения считается последний день работы. 

При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся 

работнику от работодателя, производится в день увольнения работника. Если 

работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть 

выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным 

работником требования о расчете. 

В случае спора о размерах сумм, причитающихся работнику при увольнении, 

работодатель обязан в указанный в настоящей статье срок выплатить не 

оспариваемую им сумму. (В редакции приказа от 18.12.2024 года № 197) 

Прекращение трудового договора оформляется  приказом 
 (распоряжением)  работодателя. С приказом (распоряжением) работодателя о 

прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. 

По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом 

заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда приказ 

(распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до 

сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, 

на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись. 

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не 

работал, но за ним, в соответствии с настоящим Кодексом или иным 

федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 

(статья 66.1  ТК) у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии 

со статьей 140 ТК. По письменному 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 (статья 66.1 ТК) об основании и о причине прекращения трудового 

договора должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК или 

иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, 

пункт статьи настоящего Кодекса или иного федерального закона. 

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_47274/c3075873a2e755a3c3ee5e4fe953a0828380ab39/#dst100230
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/cc8071b6b37792778d4ce9fba7e76c373edc0618/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/cc8071b6b37792778d4ce9fba7e76c373edc0618/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_430621/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_430621/274f022222909efcef192f7615b143e34309164f/#dst100956
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/cc8071b6b37792778d4ce9fba7e76c373edc0618/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_430621/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
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работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их 

получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее 

по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением 

сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления 

указанных уведомления или письма работодатель освобождается от 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления 

сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. Работодатель также не 

несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку 

предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в 

случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения 

трудовых отношений при увольнении работника по основанию, 

предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 

части первой статьи 83 ТК, и при увольнении женщины, срок действия трудового 

договора с которой был продлен до окончания беременности или до окончания 

отпуска по беременности и родам в соответствии с частью второй статьи 261 ТК. 

По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после 

увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения работника, а в случае, если в соответствии с настоящим Кодексом, 

иным федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по 

обращению работника (в письменной форме или направленному в порядке, 

установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не 

получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после 

увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном 

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

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее 

наличии у работодателя). 

2.25. Помимо оснований, предусмотренных ТК и иными федеральными законами, 

основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником, а 

также с руководителем, заместителем руководителя государственной или 

муниципальной образовательной организации являются: 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава организации, 

осуществляющей образовательную деятельность; 

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 

воспитанника; 

3) достижение предельного возраста для замещения соответствующей должности в 

соответствии со статьей 332.1 настоящего Кодекса. 

2.26. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в 

соответствии с ТК, иным Федеральным законом на работника ведется трудовая 

книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного 

работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью при ее 

наличии у работодателя), поданном в письменной форме или направленном в 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_430621/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst499
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_430621/3cada1c48e0ead0990c871576b4bc7dc1ff19ab1/#dst100622
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_430621/3cada1c48e0ead0990c871576b4bc7dc1ff19ab1/#dst100622
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_430621/ede188a86ee930ba7b9e1163bc567d7897a43921/#dst2191
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_430621/c99e475a42b948739c2fe6ee9c568bef7c35831e/#dst1135
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/cc8071b6b37792778d4ce9fba7e76c373edc0618/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_430621/78c7b5732e5a34ffe5210c0796c25ed492531f8f/#dst2390
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порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты 

работодателя:  

-  период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;  

- при увольнении в день прекращения трудового. 

2.27 Изменение определенных сторонами трудового договора, в том числе перевод 

на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, 

за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ. Соглашение 

об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в 

письменной форме. 

2.28. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия 

работника, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьем 

статьи 72,2 ТК РФ. 

2.29. Работодатель с учетом выборного органа первичной профсоюзной 

организации принимает локальный нормативный акт о временном переводе 

работников на дистанционную работу: 

- указание на обстоятельство, послужившее основание для приятия решения о 

временном переводе работников на дистанционную работу; 

- список работников, временно переводимых на дистанционную работу; 

- срок, на который работники временно переводятся на дистанционную работу (но 

не более чем на период наличия обстоятельства (случая), послужившего 

основанием для принятия работодателем решения о временном переводе 

работников на дистанционную работу); 

- порядок обеспечения работников, временно переводимых на дистанционную 

работу, за счет средств работодателя необходимыми для выполнения ими трудовой 

функции дистанционного оборудованием; 

- порядок организации труда работников, способ взаимодействия сотрудника с 

работодателем, порядок и сроки предоставления работниками работодателю 

отчетов о выполненной работе; 

- иные положения, связанные с организацией труда работников, временно 

переводимых на дистанционную работу. 

 

3. Заведующий ДОУ 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 ДОУ работу, обусловленную трудовым договором;  

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда;  

- обеспечивать расследование и учѐт несчастных случаев с работниками и 

воспитанниками, произошедших в дошкольном образовательном учреждении, на 

его территории, во время прогулок, экскурсий и т.п.;  

- 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 и своевременно причитающуюся работникам 
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заработную плату в сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным 

договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

- выплачивать пособия, предоставлять льготы и компенсации работникам с 

вредными условиями труда;  

- совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих 

условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату и пособия; 

-  предоставлять льготы и компенсации работникам с вредными условиями труда; 

-  вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном ТК РФ;  

- 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;  

- создавать Педагогическому совету необходимые условия для выполнения своих 

полномочий и в целях - улучшения образовательно-воспитательной работы;  

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении ДОУ  в 

предусмотренных ТК РФ, 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;  

- обеспечивать условия для систематического повышения профессиональной 

квалификации работников, организовывать и проводить аттестацию 

педагогических работников;  

- компенсировать выходы на работу в установленный для данного сотрудника 

выходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха или 

двойной оплаты труда, предоставлять отгулы за дежурства в нерабочее время;  

- своевременно предоставлять отпуска работникам ДОУ в соответствии с 

утвержденным на год графиком отпусков;  

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в 

том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами.  
 

4. Заведующий ДОУ имеет право: 

 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками ДОУ в 

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

законами;  

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;  

- поощрять работников детского сада за добросовестный эффективный труд; 

-  требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу учреждения (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 
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сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядка ДОУ;  

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ, иными Федеральными законами;  

- принимать локальные нормативные акты;  

- взаимодействовать с органами самоуправления ДОУ самостоятельно планировать 

свою работу на каждый учебный год;  

- утверждать структуру ДОУ, его штатное расписание, план финансово-

хозяйственной деятельности, годовую бухгалтерскую отчетность, графики работы 

и сетку занятий; планировать и организовывать образовательную деятельность; 

-  распределять обязанности между работниками детского сада, утверждать 

должностные инструкции работников;  

- посещать занятия и режимные моменты без предварительного предупреждения. 

 

5. Основные обязанности работников 

 

5.1. Работники ДОУ обязаны: 

-  работать   добросовестно,   строго   выполнять   учебный   режим,   распоряжения   

руководителя, обязанности, возложенные на них Уставом ДОУ, Правилами 

внутреннего трудового распорядка, положениями и должностными инструкциями; 

- соблюдать дисциплину труда  - основу порядка в ДОУ, вовремя приходить на 

работу,  соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, 

используя его для эффективного выполнения возложенных на них обязанностей, 

воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои 

трудовые обязанности, своевременно и точно исполнять распоряжения 

руководителя; 

- стремиться к повышению качества выполняемой работы, строго соблюдать 

исполнительскую дисциплину, проявлять инициативу, направленную на 

достижение высоких результатов образовательной деятельности; 

- соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной 

санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные 

соответствующими правилами и инструкциями; 

- быть внимательными к детям, вежливыми с детьми, их родителями и членами 

коллектива; 

- систематически повышать свой теоретический, методический и культурный 

уровень, деловую квалификацию; 

- быть примером достойного поведения; 

- содержать свое рабочее место в чистоте, соблюдать установленный порядок 

хранения материальных ценностей и документов; 

- бережно относиться к собственности ДОУ (оборудованию, игрушкам, инвентарю, 

учебным пособиям и т. д.), экономно расходовать материалы, топливо, 

электроэнергию, воспитывать у детей бережное отношение к имуществу; 

- проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, 

соблюдать санитарные правила, гигиену труда; 

- незамедлительно сообщать заведующему (при отсутствии – иному должностному 

лицу) о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью 

воспитанников и работников, сохранности имущества ДОУ (в том числе имущества 
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воспитанников и их родителей, если учреждение несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщать администрации ДОУ обо всех случаях  травматизма 

5.2. Педагогические работники также обязаны: 

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию утвержденных образовательных 

программ; 

- нести ответственность за жизни, физическое и психическое здоровье детей; 

-  выполнять трудовой договор, сотрудничать с родителями  (законными 

представителями) ребенка по вопросам воспитания и обучения, проводить 

родительские собрания, консультации, заседания родительского комитета; 

-  следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно сообщать об 

отсутствующих детях  медсестре, заведующему; 

-  неукоснительно выполнять режим дня, заранее готовиться к занятиям, 

изготовлять педагогические пособия, дидактические игры; в работе с детьми 

использовать технические средства обучения; 

- участвовать в работе педагогических советов ДОУ, изучать педагогическую 

литературу, знакомиться с опытом работы других воспитателей; 

- вести работу в методическом кабинете, готовить выставки, подбирать 

методический материал для практической работы с детьми, оформлять наглядную 

педагогическую агитацию, стенды; 

- совместно с музыкальным руководителем готовить развлечения, праздники, 

принимать участие в праздничном оформлении ДОУ; 

- в   летний   период   организовывать   оздоровительные   мероприятия   на   

участке   ДОУ   под непосредственным  руководством   медицинской сестры, 

заместителя заведующего; 

- работать во взаимодействии со вторым педагогом и младшим воспитателя в своей 

группе; 

- четко планировать учебно-воспитательную деятельность, держать администрацию 

в курсе своих планов;  

- вести дневник наблюдения за детьми во время, до и после занятий;  

- соблюдать правила и режим ведения документации; 

- уважать честь и достоинство воспитанников ДОУ, изучать его индивидуальные 

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

5.3. Педагогические работники ДОУ несут полную ответственность за жизнь и 

здоровье детей во время проведения экскурсий, учебных и игровых занятий в 

группе, на прогулках. Обо всех случаях травматизма детей работники ДОУ обязаны 

немедленно сообщить руководству, медицинскому работнику и родителям. 

5.4.  Приказом заведующего ДОУ в дополнение к основной деятельности, на 

воспитателей может быть возложено заведование учебно-опытными участками на 

территории группы, а также выполнение других образовательных функций. 

 

6. Права   работников 

 

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

условиях, которые установлены Трудовым Кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами;  
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- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

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

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы;  

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставление еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;  

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда;  

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами Российской Федерации;  

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление 

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

- участие в управлении ДОУ в предусмотренных Трудовым Кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами, Уставом и Коллективным договором 

дошкольного образовательного учреждения формах;  

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений;  

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; разрешение индивидуальных и коллективных 

трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном 

Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;  

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

Педагогические работники имеют дополнительно право на:  

- самостоятельное определение форм, средств и методов своей педагогической 

деятельности в рамках воспитательной концепции ДОУ, а также на обращение, при 

необходимости, к родителям (законным представителям) воспитанников для 

усиления контроля с их стороны за поведением и развитием детей;  

- свободное выражение своего мнения, свободу от вмешательства в 

профессиональную деятельность;  

- обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений;  

- творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов 

обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы;  

- выбор учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания в 

соответствии с образовательной программой ДОУ и в порядке, установленном 

законодательством об образовании;  

- участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, 

методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 
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- осуществление научной, творческой, исследовательской деятельности, участие 

в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во внедрении 

инноваций;  

- бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также 

доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами дошкольного 

образовательного учреждения, к информационно-телекоммуникационным сетям и 

базам данных, учебным и методическим материалам, материально-техническим 

средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для 

качественного осуществления педагогической или исследовательской деятельности 

в детском саду; 

-  участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности детского сада, в 

том числе через органы управления и общественные организации;  

- защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 

расследование нарушения норм профессиональной этики; 

- право на сокращенную продолжительность рабочего времени;  

- право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;  

- ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск; 

-  длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет 

непрерывной педагогической работы;  

- досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации;  

- предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам 

социального найма, право на предоставление жилых помещений 

специализированного жилищного фонда;  

- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской 

Федерации. 

 

7. Рабочее время и его использование 

 

7.1. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и 

должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом ДОУ и Правилами 

внутреннего трудового распорядка. 

7.2. Учебную нагрузку педагогических работников устанавливает заведующий ДОУ с 

учетом мнения трудового коллектива, до ухода работника в отпуск. При этом 

необходимо учитывать: 

       - объем учебной нагрузки устанавливается исходя из принципов 

преемственности, с учетом квалификации педагогического работника и имеющегося в 

наличии объема учебной нагрузки; 

      - объем учебной  нагрузки  больше  или  меньше  нормы  часов  за  ставку 

заработной  платы  устанавливается только с письменного согласия работника; 

     - объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении  всего 

учебного года, уменьшение его возможно только при сокращении числа детей  и 

количества групп. 

7.3. Руководитель ДОУ обязан организовать учет явки работников ДОУ на работу и ухода 
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с работы. 

7.4.  В ДОУ устанавливается  5-дневная рабочая неделя с 2 выходными днями: суббота 

и воскресенье. Продолжительность работы ДОУ составляет 12 часов. 

7.5.  Продолжительность рабочего дня (смены) для воспитателей определяется из 

расчета 36 часов в неделю:          смена    -   с 7.00 до 14.12;       смена   -  с 11.48   до 

19.00. 

Продолжительность рабочего дня музыкального руководителя 24 часа, инструктора по 

физическо культуре 30 часов.  

График работы воспитателей и младших воспитателей на группах с графиком 

 
 1 день Часы 2 днь Часы 3 день Часы 

1 воспитатель 7.10-17.46 10,6 13.00-18.00 5 7.00-13.00 6 

2 воспитатель 13.00-18.00 5 7.00-13.00 6 7.10-17.46 10,6 

3 воспитатель 7.00-13.00 6 7.10-17.46 10,6 13.00-18.00 5 

 

7.6.   Воспитатели и младшие воспитатели обязаны приходить на работу за 10 минут до 

начала смены. Окончание рабочего дня воспитателей зависит от графика сменности. В 

конце дня воспитатели обязаны проследить за уходом детей домой в сопровождении 

родителей, иных законных представителей. В случае если родители или иные 

законные представители не явились за ребенком, воспитатель обязан немедленно 

сообщить об этом начальству, и не имеет права оставлять ребенка без присмотра. 

7.7.  Продолжительность  рабочего  дня (смены) для руководящего, 

административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного 

персонала определяется из расчета  40-часовой рабочей недели в соответствии с 

графиком работы. 

7.8.  Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих 

определяется графиком сменности, который должен быть объявлен работникам под 

расписку и вывешен на видном месте не позднее, чем за 1 месяц до введения его в 

действие. 

7.9. Графики работы, расписание занятий, графики дежурств утверждаются 

заведующим ДОУ и  предусматривают время  начала и окончания работы, перерыв 

для отдыха и питания, время начала и окончания занятий, дежурства. Графики и 

расписания вывешиваются на доске объявлений для всеобщего ознакомления, а 

также могут объявляться работнику под подпись. 

7.10. Работа в праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников 

ОУ (методистов, воспитателей и др.) к дежурству в выходные и праздничные дни 

допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, по 

письменному приказу заведующего ДОУ. 

7.11.       За дежурство или работу в выходные и праздничные дни по желанию 

работника предоставляются дни отдыха в порядке, предусмотренном действующим 

законодательством. 

7.12.       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. 

7.13.    Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем 

с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не 
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позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, 

установленном статьей 372 Трудового Кодекса для принятия локальных 

нормативных актов. 
О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не 

позднее чем за две недели до его начала. 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных 

настоящим Кодексом и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый 

отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. По желанию 

мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в 

отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной работы 

у данного работодателя. (в редакции приказа от 19.12.2024 года № 197) 

7.14.     Предоставление отпуска заведующему оформляется приказом Работодателя, 

другим работникам - приказом по ДОУ. 

7.15.     Педагогическим и другим работникам ДОУ запрещается: 

           -    изменять по своему усмотрению расписание занятий, заменять друг друга 

без ведома руководства ДОУ; 

           -    отвлекать педагогических работников от их непосредственной работы для 

проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной 

деятельностью. 

7.16. Посторонние лица могут присутствовать в группе на учебном занятии только 

с разрешения заведующего и его заместителей. Вход в группу после начала 

учебного занятия разрешается только заведующему ДОУ. 

7.17. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или 

заключения им контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального 

закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной 

службе" либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, 
возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска 

национальной гвардии Российской Федерации, действие трудового договора, 

заключенного между работником и работодателем, приостанавливается на 

период прохождения работником военной службы или оказания им 

добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной 

гвардии Российской Федерации. 

В период приостановления действия трудового договора за работником 
сохраняется место работы (должность). В этот период работодатель вправе 

заключить с другим работником срочный трудовой договор на время 

исполнения обязанностей отсутствующего работника по указанному месту 

работы (должности). 

Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового 

договора обязан выплатить работнику заработную плату и причитающиеся 

ему выплаты в полном объеме за период работы, предшествующий 

приостановлению действия трудового договора. 
На период приостановления действия трудового договора в отношении 

работника сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление 

которых он получил до начала указанного периода (в том числе дополнительное 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_487135/63d103882fc8db710a1e00e243adca21f3987487/#dst616
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страхование работника, негосударственное пенсионное обеспечение работника, 

улучшение социально-бытовых условий работника и членов его семьи). 

Работодатель в период приостановления действия трудового договора 

вправе выплачивать работнику материальную помощь. 

Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника 

на работу. Работник обязан предупредить работодателя о своем выходе на 

работу не позднее чем за три рабочих дня. При отсутствии оснований для 
прекращения срочного трудового договора, предусмотренных частью 

одиннадцатой настоящей статьи, срочный трудовой договор возобновляется 

на период, равный остатку срока действия данного трудового договора, 

исчисляемого на день приостановления его действия. 

Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии 

с настоящей статьей действия трудового договора имеет право на 

предоставление ему ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное для него 
время независимо от стажа работы у работодателя. ( в редакции приказа от 

19.12.2024 года № 197) 
 

8. Поощрение за успехи в работе 

 

8.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и 

воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и 

другие достижения применяются следующие поощрения: 

-   объявление благодарности с занесением в трудовую книжку; 

-    выдача премии; 

-    награждение ценным подарком; 

-    награждение почетной грамотой. 

В ДОУ могут применяться и другие поощрения. 

8.2.  За особые заслуги работники ДОУ представляются для награждения 

правительственными наградами, установленными для работников народного 

образования, и присвоения почетных званий. 

8.3.   При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 

морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся 

до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку. 

8.4.   При применении морального и материального поощрения, при представлении 

работников к государственным наградам и почетным  званиям учитывается мнение 

трудового коллектива, педагогического совета ДОУ. 

 

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

9.1. нарушение трудовой дисциплины, влечет за собой применение мер 

дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, 

предусмотренных действующим законодательством; 

9.2. педагогические работники несут ответственность в установленном 

законодательством Российской Федерации порядке за несоблюдение прав и свобод 

воспитанников, родителей (законных представителей) воспитанников, за 

реализацию не в полном объеме образовательной программы в соответствии с 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_493198/d1ad6aa0440c0ab492a90e984835976896a1ca21/#dst3077
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_493198/d1ad6aa0440c0ab492a90e984835976896a1ca21/#dst3077
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учебным планом, за качество обучения и соответствие ФГОС ДО, за жизнь и 

здоровье воспитанников в дошкольном образовательном учреждении, на его 

территории, во время прогулок, экскурсий и т.п., разглашение персональных 

данных участников воспитательно-образовательных отношений, неоказание 

первой помощи пострадавшему при несчастном случае;  

9.3. педагогические работники несут ответственность за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в 

случаях, которые установлены федеральными законами;  

- неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими работниками их 

обязанностей также учитывается при прохождении ими аттестации;  

- работники несут материальную ответственность за причинение по вине работника 

ущерба имуществу ДОУ или третьих лиц, за имущество которых отвечает 

дошкольное образовательное учреждение;  

9.4.  За неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине 

возложенных на него трудовых обязанностей, руководство имеет право применить 

следующие дисциплинарные взыскания: 

-  замечание; 

-   выговор; 

-  увольнение по соответствующим основаниям; 

9.5. Увольнение в качестве взыскания может быть применено в случаях, 

предусмотренных законодательством, с учетом тяжести дисциплинарного 

проступка, предыдущего поведения работника, его отношения к труду. 

9.6.   Дисциплинарное взыскание применяется заведующим. Заведующий имеет 

право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о 

нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива. 

9.7.  Дисциплинарные взыскания на заведующего накладываются Работодателем в 

соответствии  статьи 193 Трудового кодекса Российской Федерации. 

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. 
Непредставление 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 представительного органа 

работников. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 

установленных законодательством Российской Федерации о противодействии 

коррупции, не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 

проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. 

Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, 

неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской 

Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех 
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лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. (в редакции приказа от 19.12.2024 года № 197) 

9.8.  До применения взыскания от работника, совершившего дисциплинарный 

проступок, должно быть затребовано объяснение в письменной форме. Если 

объяснение не предоставлено по истечении двух рабочих дней, составляется 

соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не может служить 

препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное 

взыскание применяется руководством не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни или пребывания работника в 

отпуске, а также времени, необходимого для учета мнения представительного 

органа работников. 

9.7.  За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

9.8.  Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 

подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 

отсутствия работника на работе. В случае отказа работника подписать указанный 

приказ, составляется соответствующий акт. 

9.9.   Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, он считается не 

имеющим дисциплинарного взыскания. Руководитель ДОУ по своей инициативе, 

ходатайству трудового коллектива или личному заявлению работника может издать 

приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил 

нового нарушения трудовой дисциплины и проявил себя как хороший и 

добросовестный работник. В течение срока действия дисциплинарного взыскания, 

меры поощрения, указанные  в п. 8, не применяются. 

9.10. Правила внутреннего трудового распорядка объявляются каждому работнику 

под подпись. 
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