
 

 

Приложение 

к приказу № 48 от 13.02.2023 г.  

 

 

 

СОГЛАСОВАНО                                                               УТВЕРЖДЕНЫ    

Председателем ППО МБДОУ «Д/с №1»                             приказом заведующего МБДОУ «Д/с № 1»  

И.В.Балясниковой                                                              О.В.Рябовой                    

13  февраля 2023 г.                 13 февраля 2023 г. 
 

 

 

 

 

ПРАВИЛА  

внутреннего трудового распорядка МБДОУ «Д/с №1» 

 

I. Общие положения 

Настоящие Правила разработаны в соответствии с требованиями ТК РФ, на основании c 

Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»(с 

изм.и доп.), Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ,  часть IV,  раздел 

XII ,  глава 52, статья 333 «Продолжительность рабочего времени педагогических работников», 

Постановление Правительства Российской Федерации от 14.05.2015 № 466 "О ежегодных 

основных удлиненных оплачиваемых отпусках" (в ред. Постановления Правительства РФ от 

07.04.2017 № 419), Устава МБДОУ, Коллективного договора и являются локальным 

нормативным актом Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения 

муниципального образования «город Бугуруслан» «Детский сад присмотра и оздоровления №1» 

сокращенное наименование организации МБДОУ «Д/с №1» (далее по тексту - МБДОУ). 

II. Порядок приема, отказа в приеме на работу, перевода и увольнения 
работников  

2.1. Прием на работу. 
2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с ДОУ. 
Трудовой договор заключается в письменной форме и составляется в двух экземплярах – по 
одному для каждой из сторон: работника и ДОУ (на основании ст.56-84 ТК РФ, с изм.и доп.). При 
приеме на работу заключение срочного трудового договора допускается только в случаях, 
предусмотренных ст.58 и 59 Трудового кодекса РФ. 
2.1.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса, с 

изм. от 10.01.2023г.), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) 

учета, в том числе в форме электронного документа; 

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

службу; 

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

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 



 

 

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

прекращении 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. 

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. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы, помимо 

предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, Указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 

книжка (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, 

поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем 

представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской 

Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета. 
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 (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным 
федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 
2.2. Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки предъявляют 
справку с места основной работы. Копию трудовой книжки. 
2.3. Прием на работу осуществляется в следующем порядке: 
на имя руководителя учреждения оформляется заявление кандидата; 
составляется и подписывается трудовой договор; 
издается приказ о приеме на работу, который доводится до сведения работника под подпись в 
трехдневный срок со дня подписания трудового договора; 
При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой 
договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения работника к 
работе; 
•оформляется личное дело на нового работника (личная карточка формы № Т-2; копии 
документов об образовании, квалификации, профподготовке; медицинское заключение об 
отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья работать в учреждении; выписка из приказа 
о приеме на работу; должностная инструкция работника); 
•вносится запись в трудовую книжку. 
2.4. В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого на работу 
работника работодатель может предложить ему представить краткую письменную 
характеристику (резюме) выполняемой ранее работы, проверить умение пользоваться 
оргтехникой, работать на компьютере и т.д. 
Прием на работу в МБДОУ осуществляется, как правило, с прохождением испытательного срока 
продолжительностью от 1 до 3-х месяцев. Условие об испытании должно быть прямо указано в 
трудовом договоре. 
2.5. При приеме работника на работу или переводе его на другую работу руководитель обязан: 
-разъяснить его права и обязанности; 
-познакомить с должностной инструкцией, содержанием и объемом его работы, с условиями 
оплаты его труда; 
-познакомить с правилами внутреннего трудового распорядка, Санитарными нормами и 
правилами, противопожарной безопасности, охраны труда, и об обязанности по сохранению 



 

 

сведений персональных данных воспитанников и ответственности за ее разглашение или 
передачу другим лицам, требованиями безопасности жизнедеятельности детей. 
2.6. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство 
государственного пенсионного страхования оформляются в учреждении. 

Трудовые книжки хранятся у руководителя наравне с ценными документами, в условиях, 
гарантирующих их недоступность для посторонних лиц. 

Перевод работника на другую работу производится только с его согласия и подписанием 
дополнительного соглашения к трудовому договору, в котором описываются новые условия 
труда работника, а также могут вноситься изменения в другие условия трудового договора. За 
исключением случаев, предусмотренных ст. 74 ТК РФ (по производственной необходимости, для 
замещения временно отсутствующего работника). При этом работник не может быть переведен 
на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. Продолжительность перевода на 
другую работу не может превышать одного месяца в течение календарного года. 

В связи с изменениями в организации работы учреждения (изменения режима работы, 
количества групп, введения новых форм воспитания и т.п.) допускается при продолжении работы 
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 должности и 
другие. Об этом работник должен быть поставлен в известность в письменной форме не позднее, 
чем за два месяца до введения изменений (ст. 73 ТК РФ). 

Если прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не 
согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается в 
соответствии с п. 7 ст. 77 ТК РФ. 
2.7. 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 
неопределенный срок. 
2.8. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников либо по 
несоответствию занимаемой должности допускается при условии, если невозможно перевести 
увольняемого работника с его согласия на другую работу и с учетом мотивированного мнения 
профсоюзного комитета учреждения. 
2.9. Прекращение трудового договора, заключенный на неопределенный срок, а также срочный 
трудовой договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты администрацией 
учреждения лишь в случаях, предусмотренных статьями 81 и 83 ТК РФ. Работник имеет право 
расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, письменно предупредив 
об этом работодателя за две недели. По истечении указанного срока предупреждения об 
увольнении работник вправе прекратить работу, а работодатель обязан выдать ему трудовую 
книжку и произвести с ним расчет. По договоренности между работником и администрацией 
трудовой договор может быть расторгнут в срок, о котором просит работник 
2.10. Прекращение трудового договора оформляется приказом по МБДОУ. Днем увольнения 
считается последний день работы. В день увольнения руководитель учреждения обязан выдать 
работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним 
окончательный расчет, а также по письменному заявлению работника выдать копии документов, 
связанных с его работой. 

III. Основные права, обязанности и ответственность работников 

3.1. Работник имеет право на: 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами 

организации и безопасности труда; 

- 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, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 



 

 

ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем 

месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, 

установленном законодательством РФ; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных законодательством РФ 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; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном законодательством РФ; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством РФ; 

- на получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения пенсионного 

возраста; 

- на объединения в профессиональные союзы; 

- на избрание в органы самоуправления; 

- на уважение и вежливое отношение со стороны администрации, детей и родителей; 

- на совмещение профессий. 

3.2. Работники МБДОУ обязаны: 

Выполнять требования Устава ДОУ, Правила внутреннего трудового распорядка, должностные 

инструкции и локальные акты ДОУ. 

Работать добросовестно, соблюдать трудовую дисциплину (своевременно и точно выполнять 

распоряжения администрации; не допускать нарушений срока выполнения заданий, использовать 

все рабочее время по назначению; не отвлекать других работников от выполнения их трудовых 

обязанностей; своевременно приходить на работу; соблюдать установленную 

продолжительность рабочего времени (график работы) и др.) 

Согласовывать с администрацией планируемые изменения графика и режима работы, не 

покидать рабочее место вплоть до прихода сотрудника-сменщика. 

- улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный и культурный 

уровень, заниматься самообразованием; 
- проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать санитарные нормы и 
правила, гигиену труда; 
- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях, 
соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей. 
Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию; 
- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, 
беречь имущество учреждения, соблюдать чистоту в закрепленных помещениях, экономно 
расходовать материалы, тепло, электроэнергию, воду, воспитывать у детей бережное отношение 
к государственному имуществу; 
-неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности, обо всех случаях 
травматизма незамедлительно сообщать администрации. Соблюдать правила противопожарной 
безопасности, производственной санитарии и гигиены, уметь действовать в нестандартных 
экстремальных ситуациях (террористический акт, экологические катастрофы и т. п.); 
- проявлять заботу о воспитанниках ДОУ, быть внимательными, осуществлять индивидуально-

личностный подход к каждому ребенку; 
- соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников; 
- нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье воспитанника, 
обеспечивать охрану жизни и здоровья воспитанников, соблюдать санитарные правила, отвечать 
за воспитание и обучение воспитанников, выполнять требования медицинского персонала, 
связанные с охраной и укреплением здоровья воспитанников, проводить закаливающие 
мероприятия, четко следить за выполнением инструкций по охране жизни и здоровья 
воспитанников в помещениях дошкольного учреждения и на детских прогулочных площадках; 



 

 

- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством РФ; 
- осуществлять свою деятельность в соответствии с рекомендациями медико-психологической и 
методической службы. 
- совместно с музыкальным руководителем готовить развлечения, праздники, принимать 
участие в праздничном оформлении МБДОУ; 
- работать в тесном контакте со вторым воспитателем и младшим воспитателем в группе;  
- неукоснительно выполнять режим дня, заранее тщательно готовиться к мероприятиям, 
изготавливать педагогические пособия, дидактические игры, в работе с детьми использовать 
ТСО, различные виды театрализованной деятельности; 
- четко планировать учебно-воспитательную деятельность, держать администрацию в курсе 
своих планов; 
- участвовать в работе педагогических советов учреждения, изучать педагогическую литературу, 
знакомиться с опытом работы других воспитателей; 
- вести работу в методическом кабинете, готовить выставки, каталоги, подбирать методический 
материал для практической работы с детьми, оформлять наглядную педагогическую агитацию, 
стенды; 
- выполнять договор с родителями, сотрудничать с семьей ребенка по вопросам воспитания и 
обучения; проводить родительские собрания, консультации, заседания родительского комитета; 
уважать родителей, видеть в них партнеров; 
- следить своевременной оплатой за детский сад, за посещаемостью детей своей группы 
сообщать об отсутствующих детях старшей медсестре, заведующему; 
- соблюдать этические и моральные нормы поведения в коллективе и при общении с родителями 
воспитанников; 
- уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные особенности, знать его склонности и 

особенности характера, помогать ему в становлении и развитии личности; 
- представлять и защищать права ребенка перед администрацией, педагогическим советом и 
другими инстанциями; 
- допускать на свои занятия администрацию и представителей общественности по 
предварительной договоренности. 
3.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, 
квалификации, должности, определяется трудовым договором и/или должностной инструкцией, 
локальными актами. 
3.4. Ответственность работника МБДОУ. 

Работник МБДОУ обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не 

подлежат. Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного 

имущества работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе 

имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность 

за сохранность этого имущества), а также необходимость для работодателя произвести затраты 

либо излишние выплаты на приобретение или восстановление имущества. 

Работник несет материальную ответственность как за прямой действительный ущерб, 

непосредственно причиненный им работодателю, так и за ущерб, возникший у работодателя в 

результате возмещения им ущерба иным лицам. 

IV. Основные права, обязанности и ответственность работодателя 

4.1. Работодатель имеет право: 

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

которые установлены законодательством РФ; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

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

имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка организации; 



 

 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном законодательством РФ; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и 

вступать в них. 

4.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты, условия трудовых 

договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- своевременно выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату; 

- правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними рабочих местах, 

обеспечив необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые и безопасные 

условия труда, соответствующие правилам по охране труда (технике безопасности, санитарным 

нормам, противопожарным правилам); 

- обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять организационную 

работу, направленную на устранение потерь рабочего времени, применять меры воздействия к 

нарушителям трудовой дисциплины; 

- отстранять от работы и (или) не допускать к ней лицо: 

• появившееся на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 

• не прошедшее в установленном порядке обязательный медицинский осмотр; 

- способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, совершенствовании 

профессиональных навыков путем направления на курсы и тренинги; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

- предоставлять ежегодные отпуска работникам согласно ТК РФ; 

- своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов; 

- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством РФ. 

4.3. Работодатель, осуществляя свои обязанности, стремится к созданию 

высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию корпоративных отношений 

среди работников, их заинтересованности в развитии и укреплении деятельности МБДОУ. 

 

V.  Рабочее время и время отдыха 

5.1 В соответствии с действующим трудовым законодательством, для работников МБДОУ 

устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, воскресенье). 

5.2. Продолжительность рабочего дня определяется в соответствии с тарифно-

квалификационными характеристиками: 

- заведующий (ненормированный рабочий день) - 40 часов в неделю;  

- завхоз (ненормированный рабочий день) — 40 часов в неделю; 

- воспитатель — 36 часов в неделю; 

музыкальный руководитель — 24 часа в неделю; 

- учитель-логопед - 24 часа в неделю; 

- младший обслуживающий персонал — 40 часов в неделю; 

- сотрудники пищеблока - 40 часов в неделю. 

5.3. Графики работы: 

- утверждаются руководителем МБДОУ, согласовываются с административной группой лиц с 

учетом мнения профсоюзного комитета; 

- предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания; 

- объявляются работнику под роспись и вывешиваются на видном месте не позднее чем за 1 месяц 

до его введения в действие. (Приложение №1). 

5.4 Продолжительность рабочего дня сторожей определяется графиком сменности, 



 

 

осуществляется в режиме гибкого рабочего времени с предоставлением выходных дней по 

скользящему графику, независимо от выходных и нерабочих праздничных дней. 

5.5. С учетом специфики работы МБДОУ к отдельным сотрудникам (сторожа, ночные младшие 

воспитатели) применяется суммированный учет рабочего времени, продолжительность рабочего 

времени за учетный период принимается один год, за который не превышается нормальное число 

рабочих часов производственного календаря Российской Федерации. 

5.6. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на 1 

час. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

1, 2, 3, 4 и 5 января - Новогодние каникулы; 

7 января - Рождество Христово; 

23 февраля - День защитника Отечества; 

8 марта - Международный женский день; 

1 мая - Праздник Весны и Труда; 

9 мая - День Победы; 

12 июня - День России; 

4 ноября - День согласия и примирения; 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится 

на следующий после праздничного рабочий день. 
5.7. Учет рабочего времени ведется заведующим. Заведующий ведет также контрольный учет 
наличия (отсутствия) работников на рабочих местах в рабочее время. В случае неявки на работу 
по болезни работник обязан срочно известить об этом администрацию, а также предоставить лист 
временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 
5.8. Педагогическим и другим работникам запрещается: 
• изменять по своему усмотрению очередность и график работы; 
5.9. Посторонним лицам разрешается присутствовать в учреждении по согласованию с 
администрацией. 

5.10. В помещениях учреждения запрещается: 
• находиться в верхней одежде и головных уборах; 
• громко разговаривать и шуметь в коридорах; 

• курить (в помещениях и на территории учреждения). 

5.11. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы и среднего 

заработка. 

     Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется: 

- завхоз, младшие воспитатели, дворник, сторож, машинист по стирке белья - 28 календарных 

дней; 

- повар - 35 календарных дней;  

- заведующий, воспитатель 2 корпуса, музыкальный руководитель – 42  календарных дня;  

- воспитатель 1 корпуса – 56 календарных дня. 

При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того 

рабочего года, за который он предоставляется. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на 

период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются. Также в 

число календарных дней отпуска не включается период временной нетрудоспособности 

работника при наличии больничного листа. 

5.12. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 

шести месяцев его непрерывной работы в МБДОУ. Отпуск за второй и последующие годы работы 

может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью 

предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков (графиком отпусков). 

Очередность предоставления отпусков (график отпусков) устанавливается работодателем с 

учетом производственной необходимости и пожеланий работников. При этом отпуск 

предоставляется по письменному заявлению работника, согласованному и завизированному 

заведующим и предоставленному за две недели до начала отпуска. 

Не позднее 01 декабря каждого года работник должен сообщить о своих пожеланиях в отношении 

отпуска на следующий календарный год заведующему или председателю профсоюзного 

комитета, определив месяц и продолжительность каждой части отпуска, для составления графика 



 

 

отпусков. 

5.13. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 

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

менее 14 календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу руководства 

работодателя. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по 

выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена 

к отпуску за следующий рабочий год. 

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный отпуск 

или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть предоставлен с 

последующим увольнением. 

5.14. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 

5.15. Работодатель обязан по письменному заявлению работника предоставить отпуск без 

сохранения заработной платы: 

- работающим пенсионерам по старости - до 14 календарных дней в году; 

- родителям и женам/мужьям военнослужащих, погибших или умерших вследствие ранения, 

контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы - до 14 

календарных дней в году; 

- работникам в случая рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - до 

3 календарных дней. 

5.16. Работники, успешно обучающиеся в ВУЗах, имеющих государственную аккредитацию, по 

заочной или вечерней формам обучения, имеют право на дополнительные отпуска с сохранением 

среднего заработка в соответствии с ТК РФ. 

5.17. Администрация ДОУ ведет учет рабочего времени, фактически отработанного каждым 

работником. В случае болезни работника, последний по возможности незамедлительно 

информирует администрацию и предъявляет листок нетрудоспособности в первый день выхода 

на работу. 

VI. Гарантии работнику при временной нетрудоспособности 

6.1. При временной нетрудоспособности МБДОУ выплачивает работнику пособие по 

временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным законом. 

Основанием для назначения пособия по временной нетрудоспособности является 

выданный в установленном порядке больничный листок (листок нетрудоспособности). 

6.2. Пособие по временной нетрудоспособности, кроме случаев трудового увечья или 

профессионального заболевания, выдается: 

6.2.1. В размере 100 процентов заработка, но не более максимального размера пособия, 

установленного действующим законодательством: 

- работникам, имеющим непрерывный трудовой стаж 8 и более лет; 

- работникам, имеющим на своем иждивении трех или более детей, не достигших 16 (учащиеся 

18) лет. 

6.2.2. В размере 80 процентов заработка - работникам, имеющим непрерывный трудовой стаж от 

5 до 8 лет. 

6.2.3. В размере 60 процентов заработка - работникам, имеющим непрерывный трудовой стаж до 

5 лет. 

VII. Использование телефонов в МБДОУ 
 

7.1. Телефон используется в случаях экстренной необходимости 

7.2. Всем работникам отключать звук мобильных телефонов на время производственных 

собраний, педагогических часов, советов, во время проведения мероприятий, дневного сна. 

7.3.Запрещается: 



 

 

- вести личные телефонные разговоры по сотовой связи во время совещаний у заведующего, 

собрании трудового коллектива, во время организации образовательной деятельности, на 

прогулке; 

- вести длительные личные телефонные разговоры на стационарном телефоне МБДОУ (свыше 5 

минут за рабочий день); 

VIII.  Поощрения за успехи в работе 

8.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение 

производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде 

применяются следующие меры поощрения работников МБДОУ: 

- выплата денежного вознаграждения в виде премий  

- -объявление благодарности 
- награждение Почетной грамотой -награждение ценным подарком 
8.2. Поощрения применяются администрацией по согласованию с профкомом. 
8.3. Поощрения объявляются приказом руководителя учреждения и доводятся до сведения 
коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника. 
8.4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, в первую 
очередь предоставляются преимущества и льготы в области социально-культурного, бытового и 
жилищного обслуживания. За особые трудовые заслуги работники представляются в 
вышестоящие органы к поощрению, наградам и присвоению званий. 

IX. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

9.1. Нарушение трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или ненадлежащее исполнение 
вследствие умысла, самонадеянности либо небрежности работника возложенных на него 
трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного 
взыскания, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством. 
За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие дисциплинарные 
взыскания: 
- замечание; 
- выговор; 
- увольнение по соответствующим основаниям. 
9.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за 
систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 
возложенных на него трудовым договором, Уставом учреждения или правилами внутреннего 
трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или 
общественного взыскания, за прогул без уважительных причин, а также за появление на работе в 
нетрезвом состоянии. 
9.3. Прогулом считается неявка на работу без уважительных причин в течение всего рабочего 
дня, а также отсутствие на работе более 4 часов в течение рабочего дня. 
9.4. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы 
письменные объяснения. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется 
соответствующий акт. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для 
применения взыскания. 

Дисциплинарные взыскания применяются непосредственно за обнаружением проступка, 
но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания 
работника в отпуске. Взыскание не может быть наложено позднее шести месяцев со дня 
совершения проступка, а по результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной 
деятельности - не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается 
время производства по уголовному делу. 
9.5. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно 
дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 
тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая 
работа и поведение работника. 
9.6.  Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 



 

 

профессионального поведения может быть проведено только по поступившей на него жалобе, 
поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому работнику. 
Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 
преданы огласке только с согласия заинтересованного работника за исключением случаев, 
предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, защита интересов 
воспитанника). 
9.7. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения 
объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный 
срок. 
9.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 
подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 
взыскания. 

Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения может быть снято 
администрацией по своей инициативе, по ходатайству трудового коллектива, если подвергнутый 
дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный 
работник. 
9.9. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в течение срока 
действия этих взысканий. 
9.10. Педагогические работники учреждения, в обязанности которых входит выполнение 
специальных функций по отношению к детям, могут быть уволены за совершение аморального 
проступка, несовместимого с продолжением данной работы. К аморальным проступкам могут 
быть отнесены рукоприкладство по отношению к детям, нарушение общественного порядка, в 
том числе и не по месту работы, другие нарушения норм морали, явно не соответствующие 
социальному статусу педагога. 

Педагоги учреждения могут быть уволены за применение методов воспитания, связанных 
с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанников по пункту 4 «б» 
статьи 56 Закона РФ «Об образовании». 
Указанные увольнения не относятся к мерам дисциплинарного взыскания. 
9.11. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в связи с 
аморальным проступком и применением мер физического и психического насилия производятся 
без согласования с профкомом. 

9.12. Дисциплинарные взыскания к руководителю учреждения применяются вышестоящим 

органом, который имеет право его назначать и увольнять. 

 

X. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

10.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения трудового 

законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю МБДОУ и руководству 

УО. 

Работник вправе представлять предложения по улучшению организации труда и по 

другим вопросам, регулируемым настоящим Положением. 

Указанные жалобы и предложения представляются в письменной форме. 

10.2. При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их рассмотрение и 

разрешение производится в соответствии с ТК РФ, федеральными законами, настоящими 

Правилами, при этом стороны спора должны принимать все необходимые меры для их 

разрешения, в первую очередь, путем переговоров. 

10.3. Педагоги, учебно-вспомогательный персонал МБДОУ должны при выполнении своих 

трудовых обязанностей носить удобную эстетичного вида обувь, одежду. 

10.4 Работник, первым пришедший утром в МБДОУ, должен оповестить об этом сторожа здания. 

10.5. Работник, уходящий последним из МБДОУ, должен оповестить об этом сторожа. Перед 

тем, как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен закрыть окна и двери 

своего кабинета и выключить свет. 

10.6. В случае необходимости отлучения из помещения МБДОУ в рабочее время, сотрудники 

должны ставить в известность администрацию в письменном виде. 

10.7. Запрещается: 



 

 

- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие МБДОУ, без 

получения на то соответствующего разрешения; 

-хранить в МБДОУ ценные личные вещи, бумаги(деньги),сторож за сохранность ценных вещей 

вещи, бумаг(денег) ответственности не несет; 

- курить в помещении и на территории МБДОУ; 

- приготовление пищи не входящей в меню МБДОУ; 

- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в организацию или 

находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения. 

10.8. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость, 

уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при отношениях с родителями или 

лицами их заменяющими. 

10.9. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все работники 

МБДОУ, включая вновь принимаемых на работу. Все работники МБДОУ, независимо от 

должностного положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие Правила. 

 

XI. Система открытого видеонаблюдения в ДОУ 
 

11 .1. В МБДОУ функционирует система открытого видеонаблюдения, регламентированная 

Положением о видеонаблюдении. 

11.2. Отображение процесса видеозаписи, производимой на территории учреждения, в месте 

массового пребывания воспроизводится на мониторе в помещении сторожей ДОУ,  

с целью своевременного реагирования на возникновение признаков и причин опасных ситуаций. 

 Система видеонаблюдения предполагает запись информации на жесткий диск 

видеорегистратора, которая не подлежит перезаписи, уничтожается автоматически по мере 

заполнения памяти жесткого диска (не менее 30 дней). 

11.3.  Запись информации видеонаблюдения является конфиденциальной, не подлежит 

перезаписи с жесткого диска видеорегистратора, редактированию, передаче третьим лицам. 

11.4. Доступ к просмотру записи видеонаблюдения, хранящимся установленный период на 

жестком диске видеорегистратора, имеет заведующий МБДОУ, лицо его замещающее. 

Обеспечением конфиденциальности является пароль доступа к информации видеорегистратора, 

хранящийся у заведующего МБДОУ. 

11.5. Просмотр записанных изображений может осуществляться исключительно при личном 

участии заведующего МБДОУ, лицом его замещающим в условиях ограниченного доступа (при 

отсутствии посторонних лиц). Для защиты публичных интересов (т.е.выявление факта 

совершения правонарушения) в просмотре могут участвовать лица, изображенные на записи, 

сотрудники полиции (при наличии заявления от родителей (законных представителей), законные 

представители клиентов учреждения. 

11.6. Передача записей камер видеонаблюдения третьей стороне допускается только в 

исключительных случаях (по запросу следственных и судебных органов). Вопрос о передаче 

записей решает заведующий МБДОУ. 

11.7. Лицо, виновное в причинении вреда нарушением конфиденциальности записей камер, 

несет ответственность в порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ. 
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