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1. Общие положения 
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила)  разработаны в 

соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными нормативными актами, 

регулирующими вопросы трудовых отношений. 

1.2. Правила регулируют трудовой распорядок работников МБДОУ №22 «Золотая рыбка» 

Бугульминского муниципального района РТ (далее Учреждение), работающих по трудовому 

договору. 

1.3 Правила преследуют следующие цели: 

 обеспечение необходимых организационных условий для нормального 

высокопроизводительного труда на научной основе; 

 рациональное использование рабочего времени; 

 укрепление трудовой дисциплины; 

 воспитание у работников сознательного творческого отношения к своей работе; 

обеспечение высокого качества деятельности Учреждения. 

1.4. Вопросы, связанные с принятием Правил, решаются администрацией Учреждения с учетом 

мнения профсоюзного комитета как представительного органа работников Учреждения. 

1.5. Правила утверждаются работодателем с учетом мнения представительного органа работников 

организации в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ.  

1.6. Настоящие Правила устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и 

работников, ответственность за их соблюдение и исполнение. 

1.7. Каждый работник должен быть ознакомлен с Правилами внутреннего трудового распорядка 

под роспись. 

1.8. Правила вывешиваются для ознакомления работников на стенде Учреждения. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 

 

2.1. Порядок приема на работу. 
2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в 

учреждения. 

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме путем составления и подписания 

сторонами единого правового документа в двух экземплярах, один из которых хранится в 

Учреждении, другой – у работника. 

2.1.3. Прием педагогических работников на работу производится согласно ст. 331 Трудового 

Кодекса Российской Федерации.  

К педагогической деятельности не допускают лиц: 

 Лишённых  права заниматься педагогической деятельностью в соответствии со 

вступившим в законную  силу приговором суда; 

 Имеющих  или имевших  судимость,  подвергающихся или повергавшихся уголовному 

преследованию (за исключением лиц,  уголовное преследование в отношении которых 

прекращено  по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и 

здоровья, свободы,  чести  и достоинства личности (за исключением незаконного   

помещения в психиатрический стационар,  клеветы и оскорбления), половой 

неприкосновенности и половой свободы личности,  против семьи  и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности  государства,  а также против общественной 

безопасности; 

 Имеющих неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления (особо тяжкими  признаются умышленные деяния, за 

совершение которых  УК РФ предусмотрено наказание в виде лишения свободы на 

срок свыше  10 лет и более суровое наказание); 

 Признанных  недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

 Имеющих  заболевания,  предусмотренные  перечнем,  утверждаемым  федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 
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государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения. 

2.1.4. При приеме на работу работник обязан предъявить администрации: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку, оформленную в установленном порядке, за исключением случаев, 

когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на 

условиях совместительства; 

 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

 документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

 медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для работы в 

образовательном учреждении по состоянию здоровья; 

 документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;  

 Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного  преследования, 

либо  о  прекращении уголовного  преследования по  реабилитирующим основаниям,  

выданную  в порядке и по  форме,  которая установлена федеральным органом 

исполнительной власти,  осуществляющим функции по  выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию  в сфере 

внутренних дел 

При поступлении на работу по совместительству работники обязаны представить справку с 

основного места работы. 

2.1.5. Прием на работу в Учреждение без предъявления указанных документов не допускается. 

2.1.6. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство 

государственного пенсионного страхования оформляется Учреждением.   

2.1.7. Запрещается требовать от работника при приеме на работу документы, представление 

которых не предусмотрено законодательством, например, характеристику с прежнего места 

работы, справку о жилищных условиях и т.д.  

2.1.8. Работники Учреждения имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего 

совместительства  в порядке, предусмотренном действующим законодательством.  

2.1.9 Прием на работу оформляется приказом руководителя Учреждения, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного с работником трудового договора. Приказ работодателя о приеме на работу 

объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

По требованию работника руководитель Учреждения обязан выдать работнику надлежаще 

заверенную копию указанного приказа.  

2.1.10. В приказе должны быть указаны: 

 место работы – наименование организации; 

 наименование профессии (должности), на которую принимается работник (в 

соответствии с ЕТКС, тарифно-квалификационными характеристиками 

(требованиями) по должностям работников учреждений образования Российской 

Федерации, штатным расписанием Учреждения); 

 дата начала работы (и дата ее окончания, если заключается срочный трудовой договор).  

2.1.11. Фактическое допущение к работе считается заключение трудового договора, независимо                

от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом. 

2.1.12. В соответствии с приказом о приеме на работу администрация Учреждения обязана в 5-

тидневный срок сделать запись в трудовой книжке работника в соответствии с Правилами  

ведения и хранения трудовых книжек. На лиц, работающих по совместительству, трудовые 

книжки ведутся по основному месту работы. 

2.1.13. Трудовые книжки работников хранятся в Учреждении. Бланки трудовых книжек и вкладыши 

к ним хранятся как документы строгой отчетности. Трудовая книжка и личное дело 

руководителя учреждения хранится в органах управления образованием. 

2.1.14. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация 
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Учреждения обязана ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке. 

2.1.15. На каждого работника Учреждения ведется личное дело, состоящее из личного листка по 

учету кадров, автобиографии, заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа 

об образовании и профессиональной подготовке, копии трудовой книжки, медицинского 

заключения об отсутствии противопоказаний для работы в образовательном учреждении,  

аттестационного листа, выписок из приказов по  управлению, отделу образования и 

учреждению о назначении, результатах аттестации, перемещении по службе, поощрениях и 

награждениях, увольнении. Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового 

договора. 

2.1.16. Личное дело работника хранится в Учреждении, в том числе и после увольнения, до 

достижения им возраста 75 лет. 

2.1.17. О приеме работника в Учреждение делается запись в Книге учета личного состава. 

2.1.18 При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу 

администрация Учреждения обязана: 

 ознакомить работника (под роспись) с порученной работой (должностной инструкцией), 

условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности в соответствии с 

Уставом учреждения; 

 ознакомить работника с Правилами трудового внутреннего распорядка, коллективным 

договором, инструкциями по организации охраны жизни и здоровья детей,  

 проинструктировать по технике безопасности, гигиене и санитарии труда, 

противопожарной охране и другими правилами по охране труда с оформлением в 

журналах установленной формы, другими нормативно-правовыми актами учреждения, 

упомянутыми в трудовом договоре.  

По общему правилу работник не несет ответственности за невыполнение требований 

нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен. 

 

2.2. Отказ в приеме на работу. 
2.2.1. Подбор и расстановка кадров относится к компетенции руководителя Учреждения. По 

требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, работодатель обязан 

сообщить причину отказа в письменной форме. Отказ в заключении трудового договора 

может быть обжалован в суд (ст.64 ТК РФ). 

2.3. Перевод на другую работу. 
2.3.1. Перевод работника Учреждения на другую работу производится в строгом соответствии с 

действующим законодательством и оформляется приказом.  

2.3.2. Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, 

предусмотренных ст. 72 
2
 ТК РФ. 

2.3.3. Об изменении существенных условий труда (количества групп, контингента воспитанников и 

т.п.) работник должен быть поставлен в известность за два месяца в письменной форме (ст. 74 

ТК РФ). 

2.4. Прекращение трудового договора. 
2.4.1. Прекращение и расторжение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным действующим законодательством. 

2.4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, 

по собственному желанию, предупредив об этом администрацию в письменной форме за 2 

недели (14 календарных дней). Течение указанного срока начинается на следующий день 

после получения работодателем заявления работника об увольнении. 

2.4.3. При расторжении трудового договора по уважительным причинам (выход на пенсию по 

старости, по инвалидности, досрочную трудовую пенсию и другие случаи) администрация 

может расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит работник. 

2.4.4. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время 

отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не 

приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с 

законодательством не может быть отказано в заключении трудового договора. 

2.4.5. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу.  
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2.4.6. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не расторгнут, и 

работник не настаивает на увольнении, действие трудового договора продолжается. 

2.4.7 По соглашению между работником и администрацией трудовой договор может быть 

расторгнут до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.4.8. Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, имеет право 

расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом администрацию в 

письменной форме за 3 дня. 

2.4.9. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях ликвидации 

учреждения, сокращения численности или штата работников допускается, если невозможно 

перевести работника, с его согласия, на другую работу. 

2.4.10. Освобождение педагогических работников в связи с сокращением объема работы (учебной 

нагрузки) может производиться только по окончанию учебного года. 

2.4.11. Помимо оснований прекращения трудового договора по инициативе работодателя 

(администрации), предусмотренных законодательством о труде, основаниями для увольнения 

педагогического работника учреждения  по инициативе работодателя до истечения срока 

трудового договора являются: 

 повторное в течение года грубое нарушение Устава учреждения; 

 применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника; 

 появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения. 

Увольнение работника – члена профсоюза по настоящим основаниям может осуществляться 

без согласия профсоюзного комитета. 

2.4.12. Прекращение трудового договора оформляется приказом руководителя учреждения. В день 

увольнения работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее 

записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Запись о причинах 

увольнения в трудовую книжку должна быть произведена в точном соответствии с 

формулировкой законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт 

Трудового кодекса Российской Федерации.  Днем увольнения считается последний день 

работы.  

2.4.13. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной 

карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним, а также 

делает роспись об ознакомлении с записью об увольнении на странице трудовой книжки. 

 

III. Основные права и обязанности руководителя 

 

Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения детского сада 

общеразвивающего вида № 22 «Золотая рыбка» Бугульминского муниципального района 

Республики Татарстан: 

3.1 Работодатель  имеет право: 

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

условиях, которые установлены Трудовым Кодексом и иными федеральными законами; 

• вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

• поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

• требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя и других 

работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации; 

• привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом и иными федеральными законами; 

• принимать локальные нормативные акты; 

• создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 

 3.2. Работодатель обязан: 

–  соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, 
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условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

– предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

– обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и 

гигиены труда; 

–обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией 

и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

– всемерно укреплять трудовую и педагогическую дисциплину; 

– совершенствовать учебно-воспитательный процесс, распространять и внедрять 

передовой опыт работы в ДОУ; 

– обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

– выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего трудового 

распорядка организации, трудовыми договорами; 

– обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

– осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

– возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

– создавать условия, необходимые для нормального развития детей, а также 

обеспечивающие охрану их жизни и здоровья; 

– исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами. 

 

Работодатель имеет право: 

• выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные Трудовым Кодексом, коллективным договором, правилами внутреннего 

трудового распорядка организации, трудовыми договорами; 

• вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом; 

• предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

• своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных 

органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

• рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их 

устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

• создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами и коллективным 

договором формах; 

• обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

 

IV. Основные права и обязанности работников образовательного учреждения 

 

4.1.Работник имеет право на: 

• заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

• предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
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• рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором; 

• своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

• отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

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 Кодексом и иными федеральными законами; 

• 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 Трудовым Кодексом, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

• ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

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

законом способами; 

• разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым Кодексом и иными федеральными законами; 

• возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

Кодексом и иными федеральными законами; 

• на получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в 

соответствии с Типовым положением об аттестации педагогических и руководящих 

работников государственных, муниципальных учреждений и организаций РФ; 

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

непрерывной преподавательской работы в порядке и на условиях, предусмотренных 

учредителем и (или) Уставом ДОУ; 

• ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников в целях 

обеспечения их книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями; 

4.2. Работник обязан: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором, использовать все рабочее время для производительного труда; 

 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации; 

 соблюдать трудовую дисциплину - основу порядка в ДОУ № 22, приходить на работу в 

6 часов, уходить с работы в 18 часов (воспитатели), все остальные работники – строго по 

графику; 

 своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, быть вежливыми с 

родителями и членами коллектива, воздерживаться от действий, мешающих другим 

работникам выполнять их трудовые обязанности; 

 соблюдать требования по технике безопасности, производственной санитарии и 

гигиене труда, производственной охране, пользоваться средствами индивидуальной защиты; 

 бережно относиться к имуществу работодателя и других работников, экономно и 

рационально использовать сырье, материалы, энергию и др. материальные ресурсы; 

 вести себя достойно, соблюдать правила этики поведения; 

 строго соблюдать инструкцию по охране жизни и здоровья детей, содержать в чистоте 

и порядке свое рабочее место; 

 незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 
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имущества работодателя. 

4.3. Заведующий хозяйством осуществляет руководство работами по хозяйственному 

обслуживанию детского сада. Обеспечивает сохранность хозяйственного инвентаря ДОУ. 

Обеспечивает его восстановление и пополнение, а также соблюдение чистоты в помещениях 

и на территории детского сада. Принимает меры к своевременному ремонту. Обеспечивает 

работников канцелярскими принадлежностями и предметами хозяйственного обихода. 

Руководит работой младшего обслуживающего персонала. Несет ответственность за 

организацию работы по охране труда обслуживающего персонала. Обеспечивает соблюдение 

требований техники безопасности при эксплуатации производственного и энергетического 

оборудования, материалов и механизмов. Обеспечивает правильность применения технологии 

складирования и хранения материальных средств. Разрабатывает инструкции по охране труда 

для каждой профессии рабочих и обслуживающего персонала. Проводит инструктаж 

персонала по охране труда на рабочем месте: повторный, последующий и внеплановый; 

оформляет допуск персонала к самостоятельной работе с записью в журнале регистрации 

инструктажа на рабочем месте. Обеспечивает работников спецодеждой. Обеспечивает 

соблюдение противопожарного состояния здания и сооружений. Вовремя перезаряжает 

огнетушители. Обеспечивает безопасное движение людей и транспорта на территории ДОУ. 

4.4. Воспитатель планирует и организует жизнедеятельность воспитанников и их 

воспитание. Проводит ежедневную работу, обеспечивающую создание условий для 

социальной адаптации. Планирует и проводит с ними коррекционно-развивающую работу. 

Совместно с медработниками обеспечивает сохранение и укрепление здоровья 

воспитанников, проводит мероприятия, способствующие их психофизическому развитию. 

Организует выполнение режима дня, оказывает им помощь в организации досуга. Изучает 

индивидуальные способности, интересы и склонности детей, их семейные обстоятельства и 

жилищно-бытовые условия, поддерживает тесную связь с родителями. Участвует в работе 

педагогического совета и других общественных формирований ДОУ. Является обязательным 

участником педагогического совета независимо от смены работы. Воспитатель изучает с 

детьми правила и нормы по охране труда, здоровья и жизни детей, строго их соблюдает при 

проведении воспитательного процесса. Несет личную ответственность за обеспечение 

сохранности жизни и здоровья воспитанников во время их нахождения в ДОУ N 22 «Золотая 

рыбка», во время экскурсий и походов (которые предварительно планируются и проводятся 

только с разрешения заведующего(щей). Немедленно сообщает руководителю учреждения о 

происшедшем несчастном случае, принимает меры по оказанию помощи пострадавшим. 

Составляет план своей возрастной группы на неделю, который должен быть просмотрен и 

подписан ст. воспитателем. Обязан тщательно готовиться к занятиям. Организованно 

передавать детей второму воспитателю. Не отдавать детей посторонним лицам, детям 

школьного возраста. Отдавать детей только по доверенности, заверенной нотариусом (для 

посторонних лиц, забирающих ребенка).  

Воспитателям и другим работникам ДОУ запрещается: 

– изменять по своему усмотрению график сменности; 

– удлинять или сокращать продолжительность занятий с детьми и перерывы между 

ними; 

– оставлять детей без присмотра; 

– отдавать детей лицам в нетрезвом состоянии, детям школьного возраста, отпускать 

одних по просьбе родителей.  

– допускать присутствие в группах посторонних лиц и детей школьного возраста; 

– говорить на повышенных тонах, браниться, выражаться нецензурными словами. 

4.5. Старший воспитатель организует методическую работу детского сада, 

разрабатывает предложения по повышению эффективности образовательного процесса и 

методической работы. Обобщает и принимает меры к распространению наиболее 

результативного опыта воспитателей детских садов, осуществляет методическое руководство 

воспитательно-образовательной деятельностью педагогического коллектива детского сада. 

Оказывает методическую помощь воспитателям. Организует работу методического кабинета 

в детском саду. Постоянно пополняет методический кабинет научно-воспитательной 
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литературой, техническими средствами обучения, дидактическими пособиями. Оформляет 

тематические материалы, стенды и выставки для педагогов и родителей. Изучает и обобщает 

передовой опыт по воспитанию детей, организует обмен опытом работы между 

воспитателями. Проводит консультации и семинары для воспитателей и родителей с целью 

оказания им практической помощи в воспитании детей. Организует работу по пропаганде 

педагогических знаний среди родителей и обеспечивает преемственность в работе 

воспитателей разных возрастных групп ДОУ  № 22 «Золотая рыбка» и МБОУ СОШ № 5. 

4.6. Медицинская сестра выполняет указания врача по оказанию лечебной и 

профилактической помощи детям, помогает воспитателям и пом. воспитателей 

организовывать оздоровительные процедуры в помещении и на воздухе. Строго следит за 

санитарным состоянием всех помещений ДОУ № 22 «Золотая рыбка», за соблюдением 

воздушного режима и режима дня. Ведет фильтр. Оказывает первую медицинскую помощь. 

Участвует в проведении физкультурных занятий. Ведет медицинскую документацию: 

готовый бракераж, накопительную ведомость, журнал по педикулезу, журнал заболеваемости, 

журнал витаминизации, инфекционный журнал, журнал бак. препаратов, профильный 

журнал, температурный журнал. 

4.7. Повар ДОУ № 22 «Золотая рыбка» обеспечивает своевременное, в соответствии с 

режимом ДОУ, доброкачественное приготовление пищи. Точно по весу принимает продукты 

из кладовой, отвечает за их правильное хранение и расходование. Обеспечивает 

гигиеническую обработку продуктов, отпуск готовой пищи детям в соответствии с возрастной 

нормой. Обязан знать нормы питания, основные правила приготовления детского питания. 

4.8. Конкретные обязанности работников определяются должностными инструкциями, 

разработанными с учетом условий работы в основном месте администрацией совместно с 

профсоюзным комитетом на основе квалификационных характеристик, настоящих правил и 

утвержденными заведующей ДОУ № 22. 

4.9. Работники ДОУ № 22 несут ответственность за сохранность жизни и здоровья 

детей. 

4.10. Материальная ответственность сторон трудового договора (работников и 

работодателя). 

Работодатель или работник, причинивший ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб 

в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами. Материальная ответственность 

стороны трудового договора наступает за ущерб, причиненный ею другой стороне этого 

договора в результате ее виновного противоправного поведения (действий или бездействия), 

если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. Каждая из сторон 

трудового договора обязана доказать размер причиненного ей ущерба. 

 5.  Социальные гарантии, поощрения за успехи в работе. 
5.1.   Работники, а в соответствующих случаях и члены их семей обеспечиваются за счет       

средств государственного социального страхования: 

 пособиями по временной нетрудоспособности; 

 пособиями по беременности и родам и единовременными пособиями за постановку 

на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности; 

 пособиями при рождении ребенка; 

 пособиями при усыновлении ребенка; 

 пособиями по уходу за ребенком до достижения им возраста до полутора лет; 

пенсиями по старости, по инвалидности и по случаю потери кормильца, а некоторые 

категории работников – также пенсиями за выслугу лет. 

5.2.  За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении 

и воспитании детей, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются 

следующие виды поощрения: 

 объявление благодарности; 

 выдача премии; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение Почетной грамотой; 
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 занесение в Книгу почета, на Доску почета; 

            -     предоставление к званию лучшего по профессии. 

5.3. За особые трудовые заслуги работники Учреждения представляются в вышестоящие органы 

для награждения орденами, медалями, присвоения Почетных званий, для награждения 

именными медалями, знаками отличия, установленными для работников образования 

законодательством. 

5.4. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с профсоюзным 

комитетом. При представлении работников к государственным наградам и Почетным званиям 

учитывается мнение трудового коллектива. 

5.5. Поощрения объявляются в приказе по Учреждению, доводятся до сведения всего коллектива 

и заносятся в трудовую книжку работника. 

5.6. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального 

стимулирования труда. 

5.7. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, 

предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-культурного 

обслуживания (путевки в санатории, туристические путевки и т.п.).  

 

 

 

VI. Рабочее время и время отдыха педагогических и других работников ДОУ 

6.1. В ДОУ № 22 «Золотая рыбка» установлена пятидневная рабочая неделя, ДОУ 

работает с 6-ти утра до 18 часов, при 12-часовом пребывании детей в ДОУ. 

Продолжительность рабочего времени для педагогического, медицинского и 

обслуживающего персонала определяется графиком сменности, утвержденным заведующей 

ДОУ по согласованию с ПК. График работы должен быть объявлен работнику под расписку. 

Питание воспитателей организуется за 30 минут до начала работы или после ее окончания, 

либо вместе с детьми, или во время сна. Воспитателям и помощникам воспитателей 

запрещается оставлять работу до прихода сменяющего работника. В случае неявки 

сменяющего работника воспитатель заявляет об этом заведующей или лицу, его (ее) 

замещающему, которые примут меры и заменят другим работником. Воспитателям и другим 

работникам ДОУ, которые остались с детьми, запрещается оставлять детей без присмотра. 
6.2. Рабочее время педагогических работников определяется Правилами внутреннего 

трудового распорядка (ст. 189 ТК РФ) образовательного учреждения, коллективным 

договором, учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них 

Уставом этого учреждения и трудовым договором. 

6.3. Для педагогических работников образовательных учреждений устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю. (Закон «Об 

образовании», п.5 ст.55). 

6.4.  Режим работы устанавливается в две смены: 

1 смена – с 6.00 до 13.00 

2 смена – с 11.00 до 18.00  

Воспитателям дается 1 час в неделю на работу в методкабинете. 

Режим работы для поваров: 

с 6.00 до 14.00  и  с 8.00 до 16.00 

6.5  Накануне нерабочих праздничных дней и выходного дня продолжительность 

рабочего дня  работника сокращается на один час, издается приказ по ДОУ.  

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: с 1 по 5 января  -  

новогодние каникулы; 

7 января – Рождество; 

23 февраля  –  День защитника Отечества; 

8 марта – Международный женский день;  

1 мая  – Праздник Весны и труда; 

9 мая – День Победы;  

12 июня – День России; 



11 

 

4 ноября – День народного единства; 

6.6  Продолжительность работы по совместительству не может превышать 4 часов в 

день и 20  часов в неделю. 

6.7.  Для некоторых категорий работников (сторожей) устанавливается сменный режим 

работы по скользящему графику, который составляется на год.  Для этих категорий 

работников осуществляется суммированный учет рабочего времени с тем, чтобы 

продолжительность рабочего времени за учетный период не превышала нормального числа 

рабочих часов. 

Время начала и окончания работы (смены) определяется графиками сменности, которые 

утверждаются в установленном порядке. Графики сменности доводятся до сведения 

работников не позднее, чем за 1 месяц до введения их в действие и обязательны как для 

работников, так и для администрации образовательного учреждения. Продолжительность 

смены не может быть более 12 часов. Работа в течение двух смен подряд запрещается. 

6.8. Сверхурочная работа (работа, производимая работником по инициативе 

администрации за пределами установленной продолжительности 

рабочего времени, ежедневной работы (смены), а также работа сверх нормального числа 

рабочих часов за месяц при суммированном учете 

рабочего времени), работа в выходные и нерабочие праздничные дни, 

как правило, не допускается. 
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