
 

 

 

 

 

 

 

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА  

для работников муниципального бюджетного дошкольного 

образовательного учреждения Егорьевский детский сад «Колосок» 
 

Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) устанавливают 

взаимные права и обязанности работодателя – МБДОУ Егорьевский детский сад «Колосок» 

(далее – МБДОУ) и работников, ответственность за их соблюдение и исполнение. 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила — это нормативный акт, регламентирующий порядок приема и уволь-

нения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, 

режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а так-

же другие вопросы регулирования трудовых отношений. Правила должны способствовать эф-

фективной организации работы коллектива дошкольного образовательного учреждения (ДОУ), 

укреплению трудовой дисциплины. 

1.2. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка утверждаются заведующим ДОУ с 

учетом мнения трудового коллектива ДОУ. 

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

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

действующим законодательством. 

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

регламентирующим отношения внутри коллектива. 

1.5. Самостоятельно разрабатываемые и принимаемые ДОУ собственные правила внутреннего 

трудового распорядка не должны противоречить законам и другим действующим нормативным 

актам, принятым на более высоком уровне. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1. Работники МБДОУ реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора. 

Сторонами трудового договора являются работник и МБДОУ как юридическое лицо – работо-

датель, представленный заведующим МБДОУ. 

2.2. Лица, поступающие на работу в МБДОУ, проходят обязательные предварительные (при по-

ступлении на работу) и периодические (для лиц в возрасте до 21 года – ежегодные) медицин-

ские осмотры в случаях и порядке, предусмотренном действующим законодательством. В соот-

ветствии с медицинскими рекомендациями работники проходят внеочередные медицинские 

осмотры. 

2.3. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый из кото-

рых подписывается сторонами; один экземпляр передается работнику, другой – хранится в 

МБДОУ. 

2.4. Трудовой договор может заключаться: 

а) на неопределенный срок; 
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б) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор). 

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть установле-

ны на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполне-

ния. 

Срочный трудовой Договор (ст. 59 ТК РФ), заключенный на определенный срок (не более пяти 

лет), расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден 

в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения. В случае если ни одна из сторон не 

потребовала расторжения срочного трудового договора, а работник продолжает работу после 

истечения срока трудового договора, трудовой договор считается заключенным на неопреде-

ленный срок. 

2.5. При заключении трудового договора работник предъявляет следующие документы: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку (для лиц, поступающих на работу впервые, справку о последнем заня-

тии, выданную по месту жительства); 

 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

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

енную службу; 

 документы об образовании, квалификации, наличии специальных знаний или профессио-

нальной подготовке, наличии квалификационной категории, если этого требует работа; 

 медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для ра-

боты в ДОУ; 

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

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство обя-

зательного пенсионного страхования оформляются МБДОУ. 

2.6. Прием на работу осуществляется в следующем порядке: 

 оформляется заявление кандидата на имя руководителя ДОУ; 

 составляется и подписывается трудовой договор; 

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

подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы; 

 оформляется личное дело на нового работника (листок по учету кадров; автобиография; 

копии документов об образовании, квалификации, профподготовке; медицинское заклю-

чение об отсутствии противопоказаний, выписки из приказов о назначении, переводе, по-

вышении, увольнении). 

2.7. При приеме работника на работу или при переводе его на другую работу заведующий ДОУ 

обязан под подпись: 

– ознакомить работника с уставом МБДОУ и коллективным договором; 

– ознакомить работника с действующими правилами внутреннего трудового распорядка, 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельно-

стью; 

– проинструктировать работника по охране труда и технике безопасности, производст-

венной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и порядку организации охраны 

жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется в журнале установленного образца. 

2.8. В соответствии с приказом о приеме на работу, работодатель обязан в течение пяти дней 

сделать запись в трудовой книжке работника. У работающих по совместительству трудовые 

книжки ведутся по основному месту работы. С каждой записью, вносимой на основании прика-

за в трудовую книжку, работодатель обязан ознакомить ее владельца под подпись в личной 

карточке. 

2.9. При приеме на работу может устанавливаться испытательный срок — не более трех меся-

цев. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без 

испытания. 

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

случаев, предусмотренных в ст. 74 ТК РФ (по производственной необходимости, для замеще-

ния временно отсутствующего работника). Соглашение о переводе на другую работу заключа-



ется в письменной форме. При этом работник не может быть переведен на работу, противопока-

занную ему по состоянию здоровья. Продолжительность перевода на другую работу не может 

превышать одного месяца в течение календарного года. 

2.11. В связи с изменениями в организации работы ДОУ (изменение режима работы, количества 

групп, введение новых форм обучения и воспитания и т.п.) допускается при продолжении рабо-

ты в той же должности, по специальности, квалификации изменение существенных условий 

труда работника: системы и размеров оплаты труда, льгот, режима работы, установление или 

отмена неполного рабочего времени, совмещение профессий, изменение наименования долж-

ностей и другие. Об этом работник должен быть поставлен в известность в письменной форме 

не позднее, чем за два месяца до их введения (ст. 73 ТК РФ). 

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

гласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается в соответ-

ствии с п. 7 ст. 77 ТК РФ. 

2.12. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор по своей инициативе, предупредив 

об этом работодателя письменно за две недели. По истечении срока предупреждения работник 

вправе прекратить работу. По договоренности между работником и работодателем трудовой 

договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

Прекращение трудового договора по другим причинам может иметь место только по основани-

ям и с соблюдением порядка и процедур, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

2.13. Заявление об увольнении работник обязан принести сотруднику отдела кадров, отдать в 

руки и дождаться, пока кадровик поставит отметку, что получил заявление.  

2.14. Отзыв заявления об увольнении работник оформляет в виде письменного заявления на 

имя заведующего и подает лично сотруднику отдела кадров либо заведующему до конца рабо-

чего дня в детском саду. В случае передачи заявления иным лицам заведующий вправе не учи-

тывать такое заявление. 

2.15. Днем увольнения считается последний день работы. В день увольнения работодатель вы-

дает работнику его трудовую книжку с внесенной в нее и заверенной печатью МБДОУ записью 

об увольнении, а также производит с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольне-

ния в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками Тру-

дового кодекса РФ или иного федерального закона со ссылкой на соответствующую статью и 

пункт. 

 

3. Основные права и обязанности заведующего 

3.1. Заведующий имеет право: 

3.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

3.1.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

3.1.3. поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

3.1.4. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отно-

шения к имуществу МБДОУ и других работников, соблюдения настоящих Правил, иных 

локальных нормативных актов МБДОУ; 

3.1.5. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в поряд-

ке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

3.1.6. реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда; 

3.1.7. разрабатывать и принимать локальные нормативные акты; 

3.1.8. устанавливать штатное расписание МБДОУ; 

3.1.9. распределять должностные обязанности между работниками МБДОУ. 

3.2. Заведующий обязан: 

3.2.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержа-

щие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного догово-

ра, соглашений и трудовых договоров; 

3.2.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 



3.2.3. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нор-

мативным требованиям охраны труда; 

3.2.4. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документаци-

ей и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

3.2.5. обеспечивать работникам равную оплату труда за труд равной ценности; 

3.2.6. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сро-

ки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, настоящими Правилами, тру-

довыми договорами; 

3.2.7. в соответствии со статьей 136 Трудового кодекса РФ заработная плата выплачивается 

работникам не менее двух раз в месяц посредством перечисления денежных средств на 

банковский счет работника. За первую половину месяца зарплата выплачивается 15-го чис-

ла текущего месяца, за вторую половину месяца – до 30-го числа месяца, следующего за 

расчетным. Если день выдачи заработной платы совпадает с выходным или нерабочим 

праздничным днём, заработная плата выплачивается накануне.  

3.2.8. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ; 

3.2.9. предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, не-

обходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выпол-

нением; 

3.2.10. знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными ак-

тами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

3.2.11. своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюде-

нием трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать 

штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных пра-

вовых актов, содержащих нормы трудового права; 

3.2.12. рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных из-

бранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодатель-

ства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению 

выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представите-

лям; 

3.2.13. создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией 

в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллектив-

ным договором формах; 

3.2.14. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

3.2.15. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установ-

ленном федеральными законами; 

3.2.16. 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 РФ, другими федеральными законами и иными норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации; 

3.2.17. 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, со-

глашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами; 

3.2.18. создавать условия и организовывать дополнительное профессиональное образование 

работников; 

3.2.19. создавать необходимые условия для охраны и укрепления здоровья, организации пи-

тания работников МБДОУ. 

 

 



4. Основные права и обязанности работников 

4.1. Работник МБДОУ имеет права и обязанности, предусмотренные трудовым договором, а 

также все иные права и обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Законом от 29 

декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», иными федеральными 

законами и нормативными правовыми актами, которые предусмотрены для соответствующей 

категории работников. 

4.2. Работник МБДОУ имеет право на: 

4.2.1. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

4.2.2. рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

4.2.3. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со сво-

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

4.2.4. отдых, обеспечиваемый установлением предусмотренной продолжительности рабо-

чего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

4.2.5. полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте; 

4.2.6. подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, предусмот-

ренном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

4.2.7. объединение, включая право на создание профсоюзов и участие в них; 

4.2.8. участие в управлении МБДОУ в формах, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами и коллективным договором; 

4.2.9. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и согла-

шений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного 

договора, соглашений; 

4.2.10. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

4.2.11. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными за-

конами; 

4.2.12. возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами; 

4.2.13. обязательное социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренных феде-

ральными законами. 

4.3. Работник ДОУ обязан: 

4.3.1. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

4.3.2. соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, трудовую дисциплину; 

4.3.3. выполнять установленные нормы труда; 

4.3.4. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

4.3.5. бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохран-

ность этого имущества) и других работников; 

4.3.6. незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодате-

ля, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

4.3.8. по направлению работодателя проходить периодические медицинские осмотры. 

4.4. Работник обязан сообщать заведующему или его заместителю по УВР о временной нетру-

доспособности в день обращения в медицинское учреждение, а также об отсутствии на рабочем 

месте по иным причинам в течение рабочего дня. Сообщение может быть направлено устно или 

письменно, по телефону, электронной почте или телеграммой. 

4.5. Любое отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой силы, допус-



кается только с предварительного разрешения заведующего.  

4.6. Отсутствие работника на рабочем месте в период от одного до четырех часов включительно 

допускается только с письменного согласия заведующего. Для этого работник направляет на 

его имя заявление, в котором указывает причину отсутствия (посещение врача, экзамены в об-

разовательном учреждении, иные личные обстоятельства). Заведующий в случае согласия дела-

ет на заявлении отметку «Согласовано». 

4.7. Педагогические работники МБДОУ пользуются следующими правами и свободами: 

4.7.1. свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешатель-

ства в профессиональную деятельность; 

4.7.2. свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, мето-

дов обучения и воспитания; 

4.7.3. право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, от-

дельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

4.7.4. право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 

воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном за-

конодательством об образовании; 

4.7.5. право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных пла-

нов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, методических материа-

лов и иных компонентов образовательных программ; 

4.7.6. право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследователь-

ской деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разра-

ботках и во внедрении инноваций; 

4.7.7. право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а 

также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами МБДОУ, к ин-

формационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим ма-

териалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения образова-

тельной деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, 

научной или исследовательской деятельности в МБДОУ; 

4.7.8. право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными ус-

лугами МБДОУ в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или 

локальными нормативными актами; 

4.7.9. право на участие в управлении МБДОУ, в том числе в коллегиальных органах управ-

ления, в порядке, установленном уставом МБДОУ; 

4.7.10. право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности МБДОУ, в 

том числе через органы управления и общественные организации; 

4.7.11. право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в 

порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

4.7.12. право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками об-

разовательных отношений; 

4.7.13. право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объек-

тивное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работни-

ков. 

4.8. Педагогические работники МБДОУ имеют следующие трудовые права и социальные га-

рантии: 

4.8.1. право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

4.8.2. право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже, чем один раз в три года; 

4.8.3. право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого определяется Правительством Российской Федерации; 

4.8.4. право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять 

лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном Министерством образо-

вания и науки Российской Федерации; 

4.8.5. право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, установлен-



ном законодательством Российской Федерации; 

4.8.6. право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам соци-

ального найма, право на предоставление жилых помещений специализированного жилищ-

ного фонда; 

4.8.7. иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами. 

4.9. Воспитатели МБДОУ обязаны: 

4.9.1. строго соблюдать трудовую дисциплину; 

4.9.2. соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям про-

фессиональной этики; 

4.9.3. учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лица-

ми с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с 

медицинскими организациями; 

4.9.4. систематически повышать свой профессиональный уровень, по направлению МБДОУ 

получать дополнительное профессиональное образование; 

4.9.5. проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установ-

ленном законодательством об образовании; 

4.9.6. проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при по-

ступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные меди-

цинские осмотры по направлению МБДОУ; 

4.9.7. проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обу-

чение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

4.9.8. соблюдать устав МБДОУ, настоящие Правила; 

4.9.9. нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье ребенка, обеспе-

чивать охрану жизни и здоровья детей, соблюдать санитарные правила, отвечать за воспи-

тание и обучение детей; выполнять требования медицинского персонала, связанные с охра-

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

выполнением инструкций об охране жизни и здоровья детей в помещениях дошкольного 

учреждения и на детских прогулочных участках; 

4.9.10. выполнять договор с родителями, сотрудничать с семьей ребенка по вопросам вос-

питания и обучения, проводить родительские собрания, консультации, заседания родитель-

ского комитета, посещать детей на дому, уважать родителей, видеть в них партнеров; 

4.9.11. следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно сообщать об отсутст-

вующих детях заведующему; 

4.9.12. вести свою группу с младшего возраста до среднего возраста; со старшего возраста 

до поступления детей в школу, готовить детей к поступлению в школу; 

4.9.13. неукоснительно выполнять режим дня, заранее тщательно  готовиться к занятиям, 

изготовлять педагогические пособия, дидактические игры, в работе с детьми использовать 

ТСО, слайды, диапозитивы, различные виды театра; 

4.9.14. участвовать в работе педагогических советов ДОУ, изучать педагогическую литера-

туру, знакомиться с опытом работы других воспитателей; 

4.9.15. вести работу в методическом кабинете, готовить выставки, каталоги, подбирать ме-

тодический материал для практической работы с детьми, оформлять наглядную педагоги-

ческую агитацию, стенды; 

4.9.16. совместно с музыкальным руководителем готовить развлечения, праздники, прини-

мать участие в праздниках и праздничном оформлении ДОУ; 

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

непосредственным присмотром воспитателя; 

4.9.18. работать в тесном контакте с младшим воспитателем в группе; 

4.9.19. четко планировать свою учебно-воспитательную деятельность, держать админист-

рацию в курсе своих планов; вести дневник наблюдений за детьми во время занятий, до и 

после соблюдать правила и режим ведения документации; 



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

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

4.9.21. защищать и представлять права ребенка перед администрацией, советом и другими 

инстанциями; 

4.9.22. допускать на свои занятия администрацию и представителей общественности по 

предварительной договоренности; 

4.9.23. самостоятельно определять формы, средства и методы своей педагогической дея-

тельности в рамках воспитательной концепции ДОУ; 

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

 

5. Рабочее время и его использование 

5.1. В МБДОУ Егорьевский детский сад «Колосок» устанавливается 5-дневная рабочая неделя с 

двумя выходными днями - суббота и воскресенье.  

5.2 Продолжительность рабочего дня:  

- воспитатель не более 36 часов в неделю;  

- музыкальный руководитель не более 24 часа в неделю;  

- другие работники не более 40 часов в неделю.  

5.3. Для педагогических работников образовательной организации устанавливается сокращен-

ная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю в соответствии с графи-

ком сменности. Графики работы утверждаются руководителем МБДОУ и предусматривают 

время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. 

5.4. Для руководителя, заместителей руководителя, руководителей структурных подразделений, 

работников из числа административно-хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслужи-

вающего персонала образовательной организации устанавливается нормальная продолжитель-

ность рабочего времени, которая не может превышать 40 часов в неделю.  

5.5. Для работников и руководителей организации, расположенной в сельской местности, жен-

щин устанавливается 36-часовая рабочая неделя, если меньшая продолжительность не преду-

смотрена иными законодательными актами. При этом заработная плата выплачивается в том же 

размере, той нагрузки, оговариваемой в трудовом договоре, и основания ее изменения, случаи 

установления верхнего предела учебной нагрузки педагогических работников определяются 

Министерством образования и науки Российской Федерации.  

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

хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется из рас-

чета 36-часовой рабочей недели в соответствии с графиком сменности. Графики работы утвер-

ждаются руководителем МБДОУ детский сад и предусматривают время начала и окончания ра-

боты, перерыв для отдыха и питания. 

5.7. Воспитатели Егорьевский детский сад «Колосок » должны приходить на работу за 15 минут 

до начала занятий. Окончание рабочего дня воспитателей МБДОУ - в зависимости от смены. В 

конце дня воспитатели обязаны проводить детей в раздевалку и проследить за уходом детей 

домой в сопровождении родителей (родственников).  

5.8. Администрация имеет право вызвать воспитателя, музыкального руководителя на замену. 

5.9. Администрация МБДОУ Егорьевский детский сад «Колосок» организует учет рабочего 

времени и его использования всех работников МБДОУ. В случае неявки на работу по болезни 

работник обязан при наличии такой возможности известить администрацию как можно раньше, 

а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

 

6. Время отдыха 

6.1. Работникам МБДОУ устанавливаются следующие виды времени отдыха: 

а) перерывы в течение рабочего дня (смены); 

б) ежедневный (междусменный) отдых; 

в) выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

г) нерабочие праздничные дни; 

д) отпуска. 



6.2. Работникам МБДОУ устанавливается перерыв для отдыха и питания продолжительностью 

1 час. Иная продолжительность может быть установлена по соглашению сторон трудового до-

говора и закреплена в трудовом договоре. 

6.2.1. Перерыв для отдыха и питания в рабочее время работников не включается. 

6.2.2. Перерыв для отдыха и питания не устанавливается работникам, продолжительность 

ежедневной работы которых не превышает 4 часа в день. 

6.2.3. Если работники выполняют свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, 

перерыв для отдыха и питания не устанавливается. Таким работникам обеспечивается воз-

можность приема пищи в течение рабочего времени одновременно вместе с обучающими-

ся, по должности сторож отдельно в специально отведенном для этой цели помещении 

(комната для персонала), расположенная по улице Новой, д.2. 

6.3. Работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых). 

6.3.1. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 

часов. 

6.3.2. При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в 

неделю, при шестидневной рабочей неделе – один выходной день. 

6.3.3. Общим выходным днем является воскресенье. 

6.3.4. Для работников, работающих по пятидневной рабочей неделе, вторым выходным 

днем устанавливается суббота. 

6.3.5. Для работников с иным режимом работы порядок предоставления времени отдыха 

определяется локальным нормативным актом МБДОУ или трудовым договором. 

6.4. Работникам устанавливаются нерабочие праздничные дни. 

6.4.1. Нерабочие праздничные дни устанавливаются в соответствии со ст. 112 Трудовым 

кодексом РФ. 

6.4.2. Порядок предоставления времени отдыха при совпадении нерабочего праздничного 

дня и выходного дня, а также иные вопросы регулирования предоставления нерабочих 

праздничных дней устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством. 

6.5. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

6.6. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) 

и среднего заработка. 

6.6.1. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжи-

тельностью 28 календарных дней. 

6.6.2. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный оп-

лачиваемый отпуск. Как правило, отпуска предоставляются в период летних каникул. 

6.6.3. Порядок и условия предоставления ежегодного основного удлиненного оплачиваемо-

го отпуска устанавливает нормативный правовой акт Минобрнауки России. 

6.6.4. Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск может предоставляться 

иным (непедагогическим) работникам в случаях и порядке, который предусмотрен норма-

тивным правовым актом Минобрнауки России. 

6.7. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых отпусков ра-

ботников исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не ограничивается. 

6.8. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или ежегод-

ного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не включа-

ются. 

6.9. Стаж работы для предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется в по-

рядке, предусмотренном Трудовым кодексом РФ. 

6.10. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответст-

вии с графиком отпусков, утверждаемым МБДОУ с учетом мнения профсоюзного комитета 

МБДОУ. 

6.11. МБДОУ утверждает график отпусков не позднее, чем за две недели до наступления сле-

дующего календарного года. 

6.12. О времени начала отпуска МБДОУ извещает работника под подпись не позднее, чем за 

две недели до его начала. 



6.13. МБДОУ продлевает или переносит ежегодный оплачиваемый отпуск с учетом пожеланий 

работника в случаях, предусмотренных трудовым законодательством. 

6.14. По соглашению между работником и МБДОУ ежегодный оплачиваемый отпуск может 

быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 

14 календарных дней. 

6.15. МБДОУ может отозвать работника из отпуска только с его согласия. Неиспользованная в 

связи с этим часть отпуска МБДОУ предоставляет по выбору работника в удобное для него 

время в течение текущего рабочего года или присоединяет к отпуску за следующий рабочий 

год. 

6.16. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин и 

работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

6.17. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по пись-

менному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного оп-

лачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть заменены 

часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или 

любое количество дней из этой части. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого 

отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и ра-

ботникам в возрасте до 18 лет, а также ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 

работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в 

соответствующих условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за неиспользо-

ванный отпуск при увольнении, а также случаев, установленных Трудовым кодексом РФ). 

6.18. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользован-

ные отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предос-

тавлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные 

действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим 

увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично вы-

ходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения также считается по-

следний день отпуска. 

6.19. Педагогическим работникам МБДОУ не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной пе-

дагогической работы, предоставляется длительный отпуск сроком до одного года. Порядок и 

условия предоставления длительного отпуска определяет нормативный правовой акт Минобр-

науки России. 

 

7. Поощрения за успехи в работе 

7.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение производи-

тельности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде применяют-

ся следующие меры поощрения работников детского сада:  

 объявление благодарности; 

 премирование; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетной грамотой. 

7.2. Поощрения применяются администрацией.  

7.3. Поощрения объявляются приказом заведующего ДОУ и доводятся до сведения коллектива, 

запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника. 

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

вую очередь предоставляются преимущества и льготы в области социально-культурного, быто-

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

вышестоящие органы к поощрению, наградам и присвоению званий. 

 

 



8. Ответственность за нарушения трудовой дисциплины 

8.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по 

вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, уставом МБДОУ, на-

стоящими Правилами, иными локальными нормативными актами МБДОУ, должностными ин-

струкциями или трудовым договором, влечет за собой применение мер дисциплинарного воз-

действия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством. 

8.2. За нарушение трудовой дисциплины работодатель применяет следующие дисциплинарные 

взыскания: замечание, выговор, увольнение по соответствующим основаниям. 

8.3. До наложения взыскания от работника должны быть затребованы письменные объяснения. 

Отказ работника дать объяснения не является основанием для неналожения дисциплинарного 

взыскания. В этом случае составляется акт об отказе работника дать письменное объяснение. 

Дисциплинарные взыскания налагаются непосредственно после обнаружения проступка, но не 

позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания ра-

ботника в отпуске. Дисциплинарное взыскание не может быть наложено после шести месяцев, 

прошедших со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производст-

ва по уголовному делу. 

8.4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно дисципли-

нарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и 

поведение работника. 

8.5. Приказ о наложении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под подпись в 

трехдневный срок со дня его издания. 

8.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинар-

ного взыскания. 

8.7. Заведующий по своей инициативе или по просьбе самого работника, ходатайству его непо-

средственного руководителя или представительного органа работников МБДОУ имеет право 

снять взыскание до истечения года со дня его применения. 

8.8. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессио-

нального поведения может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в 

письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому работнику. Ход дис-

циплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы 

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

ренных законом (запрещение педагогической деятельности, защита интересов воспитанников). 

8.9. Педагогические работники ДОУ, в обязанности которых входит выполнение воспитатель-

ных функций по отношению к детям, могут быть уволены за совершение аморального проступ-

ка, несовместимого с продолжением данной работы. К аморальным проступкам могут быть от-

несены рукоприкладство по отношению к детям, нарушение общественного порядка, в том 

числе и не по месту работы, другие нарушения норм морали, явно не соответствующие соци-

альному статусу педагога. 

Педагоги ДОУ могут быть уволены за применение методов воспитания, связанных с фи-

зическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанников (Закон РФ «Об образо-

вании»). Указанные увольнения не относятся к мерам дисциплинарного взыскания. 

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

ральным проступком и применением мер физического или психического насилия производятся 

без согласования с профсоюзным органом. 

8.13. Дисциплинарные взыскания к заведующему ДОУ применяются отделом образования, ко-

торый имеет право его назначать и увольнять. 
 

9. Материальная ответственность заведующего перед работниками 

9.1. Материальная ответственность заведующего наступает в случае причинения ущерба работ-

нику в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если 

иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.  

9.2. Заведующий, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном 



объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день возмещения 

ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

 

10. Заключительные положения 

10.1. Настоящие Правила утверждаются заведующим МБДОУ с учетом мнения представитель-

ного органа работников МБДОУ. 

10.2. С Правилами должен быть ознакомлен под подпись каждый работник, поступающий на 

работу в МБДОУ, до начала выполнения его трудовых обязанностей. 
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