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1. Общие положения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка – локальный нормативный акт, 

регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами, порядок приема и увольнения работников, основные 

права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, 

время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также 

иные вопросы, связанные с регулированием трудовых отношений в 

муниципальном бюджетном дошкольном образовательном учреждении «Детский 

сад № 1 «Радость» (далее МБДОУ  № 1 «Радость» или работодатель). 

1.2. Целью настоящих правил внутреннего трудового распорядка является 

укрепление трудовой дисциплины, рациональное использование рабочего 

времени, повышение эффективности и производительности труда, высокое 

качество работы.  

1.3. Дисциплина труда - это не только строгое соблюдение правил внутреннего 

трудового распорядка, но и сознательное, творческое отношение к своей работе, 

обеспечение ее высокого качества, производительное использование рабочего 

времени. 

Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных 

и экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, 

сознательным отношением к труду, методами убеждения, воспитания, а также 

поощрением за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины 

применяются меры дисциплинарного и общественного воздействия. 



1.4. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового 

распорядка, решаются работодателем, а также трудовым коллективом в 

соответствии с их полномочиями и действующим законодательством. 

2. Порядок приема на работу, перевода и увольнения работников 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного 

трудового договора. 

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку, за исключением случаев, когда работник поступает на 

работу впервые или на условиях совместительства; 

 документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

 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; 

 медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в учреждении. 

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается. 

2.3. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются 

работодателем. 

2.4. В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств 

работника, принимаемого на работу, работодатель может предложить ему 

представить краткую письменную характеристику (резюме) выполняемой ранее 

работы, проверить умение пользоваться оргтехникой, работать на компьютере и 

т.д. 

2.5. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может 

быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе. 



2.6. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

 беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

 лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

 лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию 

образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального 

образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности в 

течение одного года со дня окончания образовательного учреждения; 

 лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя 

по согласованию между работодателями; 

 лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

 лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

 иных лиц в случаях, предусмотренных Кодексом РФ, иными федеральными 

законами. 

2.7. В срок испытания не засчитываются периоды временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе. 

2.8. Прием на работу оформляется приказом, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется 

работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового 

договора. 

2.9. 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. 

2.10. На всех работников, принятых по трудовому договору на основную работу, 

проработавших в МБДОУ № 1 «Радость» свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки 

в порядке, установленном действующим законодательством. 

2.11. При поступлении работника на работу или при переводе его в 

установленном порядке на другую работу работодатель обязан: 

 ознакомить работника с порученной работой, условиями труда, режимом 

труда и отдыха, оплатой труда, разъяснить его права и обязанности; 

 ознакомить работника с настоящими правилами внутреннего трудового 

распорядка и иными локальными нормативными актами, действующими в 

МБДОУ № 1 «Радость» и относящимися к трудовым функциям работника; 

 провести инструктаж по технике безопасности, производственной 

санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране 

труда. 

2.12. Перевод работника на новую должность оформляется приказом с 

письменного согласия работника и подписанием дополнительного соглашения к 



трудовому договору, в котором описываются новые условия труда работника, а 

также могут вноситься изменения в другие условия трудового договора. 

2.13. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным трудовым законодательством. 

2.14. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, письменно предупредив об этом работодателя не позднее 

чем за две недели. Течение указанного срока начинается на следующий день 

после получения работодателем заявления работника об увольнении. По 

соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.15. Срочный трудовой договор расторгается по истечении срока его действия, 

о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 

три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок 

действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения 

обязанностей отсутствующего работника. Предупреждение о досрочном 

расторжении срочного трудового договора осуществляется работником и 

работодателем в сроки, установленные Трудовым кодексом РФ. 

2.16. Трудовой договор может быть прекращен по инициативе работодателя на 

основании и в порядке, которые предусмотрены Трудовым кодексом РФ. 

2.17. Прекращение трудового договора оформляется приказом по МБДОУ  № 1 

«Радость» . 

2.18. В день увольнения работодатель обязан выдать работнику его трудовую 

книжку с внесенной в нее записью об увольнении, другие документы, связанные с 

работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним 

окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку 

должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего 

законодательства и со ссылкой на соответствующую статью Трудового кодекса 

РФ. Днем увольнения считается последний день работы или последний день 

ежегодного оплачиваемого отпуска при увольнении работника в соответствии со 

ст. 127 ТК РФ. 

3. Основные права и обязанности работников 

3.1. Работники МБДОУ № 1 «Радость» имеют право на: 

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

условиях, которые установлены трудовым законодательством; 

- 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, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, 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 трудовым законодательством и 

локальными нормативными актами МБДОУ № 1 «Радость»; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

- участие в управлении организацией в предусмотренных законодательством 

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, в т.ч. на разрешение индивидуальных и 

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

установленном трудовым законодательством; 

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

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

трудовым законодательством; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

3.2. Работники обязаны: 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка и иные локальные 

нормативные акты, принятые в МБДОУ № 1 «Радость» в установленном порядке; 

- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и 

точно выполнять всю порученную работу, не допускать нарушений срока 

выполнения заданий, использовать все рабочее время по назначению, 

воздерживаться от действий, отвлекающих от выполнения прямых трудовых 

обязанностей, соблюдать трудовую дисциплину; 

- соблюдать Федеральный закон от 23.02.2013 № 15-ФЗ «Об охране здоровья 

граждан от воздействия окружающего табачного дыма и последствий 

потребления табака» (запрет курения: на территориях и в помещениях, 

предназначенных для оказания образовательных услуг; 

-  в помещениях, занятых органами государственной власти, органами 

местного самоуправления;  

- на рабочих местах и в рабочих зонах, организованных в помещениях); 



- улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный и 

культурный уровень, заниматься самообразованием; 

- проходить аттестацию на подтверждение соответствия занимаемой 

должности педагогическим работникам; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, 

производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, 

предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, работать в 

выданной спецодежде, спецобуви, пользоваться необходимыми средствами 

индивидуальной защиты; 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры 

(обследования), другие обязательные медицинские осмотры (обследования), а 

также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по 

направлению работодателя; 

- принимать меры к немедленному устранению причин и условий, 

препятствующих или затрудняющих нормальное производство работы, и 

немедленно сообщать о случившемся работодателю; 

- незамедлительно сообщать непосредственному руководителю или другим 

представителям работодателя о возникновении ситуации, представляющей угрозу 

жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя; 

- содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления в порядке, 

чистоте и исправном состоянии, соблюдать чистоту в служебных и других 

помещениях и на территории МБДОУ № 1 «Радость», а также соблюдать 

установленный порядок хранения материальных ценностей и документов 

(своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию); 

- обеспечивать сохранность вверенного имущества, бережно относиться к 

оборудованию, инструментам, спецодежде и другим предметам, выдаваемым в 

пользование работникам, экономно и рационально расходовать материалы, 

энергию, инвентарь и другие материальные ресурсы; 

- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством РФ. 

Перечень обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей 

должности, специальности, профессии, определяется должностными 

инструкциями (функциональными обязанностями), составленными с учетом 

положений Единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий 

рабочих, Квалификационного справочника должностей руководителей, 

специалистов и других служащих. 

4. Основные права и обязанности работодателя 

4.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством; 



- 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; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, установленном трудовым законодательством; 

- принимать локальные нормативные акты. 

4.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- правильно организовывать труд работников, обеспечив их оборудованием, 

принадлежностями и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

нормативным требованиям охраны труда (техники безопасности, санитарных 

норм, противопожарных правил); 

- обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять 

организационную работу, направленную на устранение потерь рабочего времени, 

применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины; 

- постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех 

требований инструкций по охране труда, производственной санитарии и гигиене 

труда, противопожарной охране; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в установленные сроки: 12 и 26 числа каждого месяца; 

- способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, 

совершенствовании профессиональных навыков путем направления на курсы, 

семинары и тренинги; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном трудовым законодательством; 

- 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; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 



- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, локальными нормативными актами и трудовыми 

договорами. 

5. Рабочее время и время отдыха 

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

правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора 

должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, 

которые в соответствии трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами относятся к рабочему времени. 

5.2. В МБДОУ № 1 «Радость» устанавливается пятидневная рабочая неделя с 

двумя выходными днями (суббота и воскресенье). 

5.3. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 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 народного единства. 

5.4. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 

часов в неделю. 

5.5. Для педагогических и медицинских работников устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени: 

 для педагогических работников – не более 36 часов в неделю; 

 для медицинских работников – не более 39 часов в неделю для 

музыкального руководителя – не более 24 часа в неделю; 

 для инструктора по физической культуре – не более18 часов в неделю; 

 для учителя-логопеда – не более 20 часов в неделю. 

5.6. По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться 

как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день (смена) или 

неполная рабочая неделя. 

5.7. Продолжительность рабочего времени определяется графиком рабочего 

времени, утвержденным работодателем. 

5.8. График работы предусматривает время начала и окончания работы, перерыв 

для отдыха и питания, технологические перерывы. График вывешивается на 

видном месте. 

 



№ Должность Время работы Перерыв для отдыха и 

питания 

1.  Заведующий  с 08.00 до 17.00 с 12.30 до 13.30 

технологический перерыв – 

2 раза по 15 мин. 

2.  Старший 

воспитатель 

 с 09.00 до 17.00 с 12.30 до 13.30 

технологический перерыв – 

2 раза по 15 мин. 

3.  Заместитель 

заведующего по 

хозяйственной части 

 с 08.00 до 16.00 с 12.30 до 13.00 

технологический перерыв – 

2 раза по 15 мин. 

4.  Учитель-логопед 1 смена с 08.00 до 12.00  

2 смена с 14.00 до 18.00  

5.  Воспитатель 1 смена с 07.30 до 13.30  

2 смена с 13.30 до 19.30 

6.  Музыкальный 

руководитель 

1 смена 

2 смена 

с 07.30 до 11.30 

с 13.30 до 17.30 

технологический перерыв – 

1 раз по 15 мин. 

7.  Инструктор по 

физической культуре 

1 смена с 07.30 до 13.30 с 12.00 до 12.30 

технологический перерыв – 

1 раз по 15 мин. 

2 смена с 13.30 до 19.30 

8.  Делопроизводитель  с 09.00 до 17.00 с 12.30 до 13.30 

технологический перерыв – 

2 раза по 15 мин. 

9.  Медицинская 

сестра 

 с 08.00 до 12.00  

10.  Младший 

воспитатель 

 с 08.30 до 17.00 с 13.12 до14.30 

11.  Повар 1 смена с 06.00 до 12.00  

2 смена с 09.00 до 15.00 

3 смена с 13.00 до 19.00 

12.  Кастелянша  с 09.00 до 17.00 с 13.12 до 14.00 

13.  Кухонный рабочий  с 09.00 до 17.00 с 13.12 до 14.00 

14.  Сторож По сменному графику  

15.  Дворник  С 9.00 до17.00 с 13.12 до 14.00 

16.  Сантехник  С 9.00 до 17.00 С 13.12 до 14.00 

17.  Рабочий по 

обслуживанию 

здания 

 С 9.00 до 17.00 с 13.12 до 14.00 

18.  Кочегар По сменному графику 

19.  Кладовщик  С 08.00 до 15.00 С 12.30 до 13.00 

 

5.9. Работодатель или работник, назначенный по приказу руководителя, обязаны 

вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

5.10. Контроль за выполнением графика рабочего времени осуществляется 

руководителями. 



5.11. Любое отсутствие на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой силы, 

допускается только с предварительного разрешения руководства персоналом. 

Отсутствие на рабочем месте без разрешения считается неправомерным. В 

случае повторения неправомерного отсутствия на рабочем месте применяются 

дисциплинарные меры взыскания, предусмотренные настоящими правилами. 

5.12. В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить 

работодателя как можно раньше, а также предоставить листок временной 

нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

5.13. В течение рабочего дня (смены) работнику должен быть предоставлен 

перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более одного часа и не 

менее 30 минут, который в рабочее время не включается. 

5.14. Воспитателям, в связи с непрерывным режимом обслуживания детей в 

условиях детского сада, возможность приема пищи предоставляется во время 

организации и приема пищи детьми в рабочее время. 

5.15. Сторожам, возможность отдыха и принятия пищи предоставляется в 

рабочее время в связи с непрерывной работой (обеспечение сохранности 

имущества, здания, построек). 

5.16. Для категорий работников, у которых время работы не превышает 6 часов, 

перерыв для отдыха и питания входит в рабочее время. 

5.17. Для работников, использующих в работе ПК, предоставляются 

технологические перерывы в течение рабочего дня (смены) для кратковременного 

отдыха:  

 два 15-минутных перерыва с 10.00 до 10.15 часов и с 15.00 до 15.15 часов – 

заведующему, заместителю заведующего по воспитательной и методической 

работе, заместителю заведующего по административно-хозяйственной работе, 

специалисту по кадрам, делопроизводителю; 

 один 15-минутный перерыв с 10.00 до 10.15 часов или с 15.00 до 15.15 часов 

(в зависимости от смены работы) – музыкальному руководителю, инструктору по 

физической культуре.  

Перерывы включаются в рабочее время и подлежат оплате. 

5.18. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных трудовым законодательством, с 

обязательного письменного согласия работника. 

5.19. Время работы в день, предшествующий нерабочему праздничному, 

сокращается на один час. 

5.20. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 

работы и среднего заработка. 

5.21. Очередность и порядок предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

устанавливается работодателем с учетом необходимости обеспечения 

нормального хода работы учреждения и благоприятных условий для отдыха 



работников. График отпусков составляется на каждый календарный год не 

позднее чем за 2 недели до его начала и доводится до сведения всех работников. 

Не позднее 01 декабря каждого года работник должен сообщить о своих 

пожеланиях в отношении отпуска на следующий календарный год работодателю, 

определив месяц и продолжительность каждой части отпуска, для составления 

графика отпусков. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 

5.22. 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. 

5.23. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее чем 

за 2 недели до его начала. 

5.24. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 

неиспользованный отпуск или по его письменному заявлению неиспользованный 

отпуск может быть предоставлен с последующим увольнением. 

5.25. 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. 

5.26. Работодатель обязан по письменному заявлению работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы: 

 участникам ВОВ – до 35 календарных дней в году; 

 работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – 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, либо вследствие заболевания, связанного с 

прохождением военной службы – до 14 календарных дней в году; 

 работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году; 

 работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти 

близких родственников – до 5 календарных дней. 

5.27. 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 

трудовым законодательством. 

6. Поощрения за успехи в работе 

 За добросовестное, высокопрофессиональное выполнение трудовых 

обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и 

безупречную работу и другие успехи в труде применяются следующие меры 

поощрения работников МБДОУ № 1 «Радость»; 



 выплата денежного вознаграждения в виде премий согласно «Положения о 

премировании работников МБДОУ № 1 «Радость» и согласно «Положения о 

распределении стимулирующего фонда оплаты труда работников 

муниципального образовательного учреждения»; 

 объявления благодарности; 

 награждения почетными грамотами различного уровня (детского сада, 

управления образования, Главы администрации, Департамента образования, 

Министерства). 

6.1. Поощрения объявляются приказом работодателя и доводятся до сведения 

коллектива. 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

7.1. Работники обязаны подчиняться администрации дошкольного 

образовательного учреждения, выполнять ее указания, связанные с трудовой 

деятельностью, а также приказы и распоряжения. 

7.2. Все работники обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, 

терпимость, соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику. 

7.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей (нарушение требований законодательства, обязательств 

по трудовому договору, правил внутреннего трудового распорядка, должностных 

инструкций и инструкций по охране труда и технике безопасности, положений, 

приказов администрации дошкольного образовательного учреждения, 

технических правил и т. п.), работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение (по соответствующим основаниям). 

7.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 

составляется соответствующий акт. 

Не предоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

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. 



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. 

7.5. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со 

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

работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под 

роспись, то составляется соответствующий акт. 

7.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

7.7. Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения может 

быть снято администрацией по своей инициативе, по ходатайству 

непосредственного руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый 

дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как 

добросовестный работник. 

8. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

8.1. Работники имеют право на обжалование на допущенные, по их мнению, 

нарушения трудового законодательства и настоящих Правил в вышестоящие 

организации. 

Работники вправе представлять предложения по улучшению организации труда 

и по другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами. 

Указанные жалобы и предложения представляются в письменной форме. 

8.2. При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их 

рассмотрение и разрешение производится в соответствии с трудовым 

законодательством, федеральными законами, настоящими Правилами, при этом 

стороны спора должны принимать все необходимые меры для их разрешения, в 

первую очередь, путем переговоров. 

8.3. Работники обязаны соблюдать требования по технике безопасности и 

производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и 

подзаконными актами. 

Запрещается курение в помещениях и на территории учреждения. 

Запрещается уносить с собой имущество, предметы или материалы, 

принадлежащие учреждению, без получения на то соответствующего разрешения. 

Запрещается приносить с собой предметы или товары, предназначенные для 

продажи на рабочем месте. 

Запрещается вывешивать объявления вне отведенных для этого мест без 

соответствующего разрешения. 



Запрещается приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, 

приходить в учреждение или находиться в нем в состоянии алкогольного, 

наркотического или токсического опьянения. 

Запрещается вести длительные личные телефонные переговоры (свыше 10 минут 

за рабочий день). 

Запрещается использовать Интернет, электронную почту и иные виды связи в 

непрофильных целях. 

Запрещается изменять установленный график работы и расписание занятий. 

Запрещается допускать присутствие посторонних лиц в учреждении без согласия 

администрации образовательного учреждения. 

8.4. Каждый работник обязан использовать все средства индивидуальной или 

коллективной защиты, имеющиеся в его распоряжении, строго соблюдать 

специальные распоряжения, отданные на этот счет. В частности, снятие или 

выведение из строя защитного устройства машин или оборудования считается 

особенно серьезным проступком. 

8.5. Для предупреждения опасности производственного травматизма каждый 

работник обязан содержать в хорошем состоянии оборудование и инструменты, 

доверенные ему для выполнения своей работы и для технического ухода за ними. 

О любой неполадке необходимо немедленно сообщать работодателю. 

Каждый работник обязан использовать любое выделенное ему оборудование по 

назначению: ему запрещается использовать это оборудование в личных целях. 

8.6. В случае прекращения действия трудового договора каждый работник 

должен перед уходом из учреждения вернуть материалы, инструменты, машины и 

вообще все оборудование, ключи и документацию, находящиеся в его 

распоряжении и принадлежащие учреждению. 

8.7. В случае, когда текущая работа включает также технический уход и очистку 

машин и оборудования, работник обязан выделять для этого необходимое время. 

Запрещается оставлять одежду и личные вещи вне раздевалки и мест, 

предназначенных для их хранения. 

8.8. Работник должен сообщать непосредственно руководителю о любой рабочей 

ситуации, в отношении которой у него есть веская причина полагать, что она 

создает непосредственную серьезную опасность для его жизни или здоровья. 

Руководитель не может требовать от работника возобновления его работы в 

рабочей ситуации, когда продолжает сохраняться непосредственная серьезная 

опасность. 

О любом телесном повреждении, какой бы степени серьезности оно ни было, 

незамедлительно сообщается руководителю. 

8.9. Педагогическим работникам запрещается оставлять работу до прихода 

сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работник заявляет об этом 

руководителю, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика 

другим работником. 



8.10. Работодатель привлекает педагогических работников к дежурству по 

учреждению. График дежурств утверждается работодателем учреждения. 

8.11. По окончании рабочего времени воспитатели сдают ключи сторожу (в 

19.00 часов). При наличии производственной необходимости, при разрешении 

администрации, работники могут находиться в помещении учреждения по 

окончании рабочего времени, а также в выходные дни. 

8.12. Перед тем, как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник 

должен закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет, повесить ключи 

на отведенное место. Дежурный администратор сдает и принимает смену у 

сторожа. 

8.13. Во время закрытия учреждения для проведения ремонтных работ персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных 

знаний (мелкий ремонт, работа на территории и др.), в пределах установленного 

им рабочего времени с сохранением установленной заработной платы. 

8.14. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 

вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при 

отношениях с родителями. 

8.15. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть 

ознакомлены все работники дошкольного учреждения, включая вновь 

принимаемых на работу. Все работники, независимо от должностного положения, 

обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие Правила. 

 

 

 

 

 


