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2. Прием и увольнение работников 

2.1. Поступающий на основную работу при приеме представляет следующие 

документы:  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, если трудовой договор заключается впервые;  

-документы об образовании, квалификации, наличии специальных знаний или 

профессиональной подготовке, наличии квалификационной категории, если этого 

требует работа;  

-ИНН; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;  

- медицинское заключение о состоянии здоровья; 

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

дования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим осно-

ваниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реали-

зации государственной политики и нормативно – правовому регулированию в сфере 

внутренних дел. 

2.2. Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой 

книжки предъявляют справку с места основной работы с указанием должности, гра-

фика работы, квалификационной категории. Работники-совместители, разряд кото-

рых устанавливается в зависимости от стажа работы, представляют выписку из тру-

довой книжки или сведения о трудовой деятельности, заверенные администрацией 

по месту основной работы.  

2.3. Прием на работу осуществляется в следующем порядке:  

- оформляется заявление кандидата на имя заведующего ДОУ; 

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

работника под роспись;  

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

биография; копии документов об образовании, квалификации, профессиональной 

подготовке; медицинское заключение, выписки из приказов о назначении, переводе, 

увольнении).  

2.3.1. С 1 января 2020 года работодатель формирует в электронном виде основ-

ную информацию о трудовой деятельности каждого работника и предоставляет ее в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивиду-

альном (персонифицированном) учѐте в системе обязательного пенсионного страхо-

вания, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 

Федерации.  

2.3.2. В сведения о трудовой деятельности включается информация о работни-

ке, месте его работы, его трудовые функции, переводах работника на другую посто-

янную работу, об увольнении работника с указанием основания и причины прекра-
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щения трудового договора, другая предусмотренная настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом информация. 

2.3.3. В случаях, установленных настоящим Кодексом, при заключении трудо-

вого договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о 

трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о тру-

довой деятельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа 

работника, сведения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии 

с настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется трудовая 

книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и иными норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации. 

2.4. При приеме работника на работу или при переводе его на другую работу 

заведующий детского сада обязан: разъяснить его права и обязанности, познакомить 

с должностной инструкцией, коллективным договором, содержанием и объемом его 

работы, с условиями оплаты его труда; познакомить с правилами внутреннего тру-

дового распорядка, графиком рабочего времени, противопожарной безопасности, 

правилами санитарии, инструкциями по охране труда, требованиями безопасности 

жизнедеятельности детей. 

2.5. При заключении трудового договора впервые страховое свидетельство гос-

ударственного пенсионного страхования оформляются инспектором по кадрам ДОУ. 

2.6. Трудовые книжки (за исключением случаев, если в соответствии с Трудо-

вым кодексом РФ трудовая книжка на работника не ведѐтся) хранятся в МБДОУ 

№24, наравне с ценными документами, в условиях, гарантирующих их недоступ-

ность для посторонних лиц. 

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

исключением случаев, предусмотренных в ст.74 ТК РФ (по производственной необ-

ходимости, для замещения временно отсутствующего работника). При этом работ-

ник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здо-

ровья.  Продолжительность перевода на другую работу не может превышать одного 

месяца в течение календарного года. 

2.8. В связи с изменениями в организации работы ДОУ (изменение режима ра-

боты, количества групп, введение новых форм обучения и воспитания и т.п.) допус-

кается при продолжении работы в той же должности, по специальности, квалифика-

ции, изменение существенных условий труда работника: системы и размеров оплаты 

труда, льгот, режима работы, установление или отмена неполного рабочего времени, 

совмещение профессий, изменение наименования должностей и другие. Об этом ра-

ботник должен быть поставлен в известность в письменной форме не позднее, чем за 

два месяца до их введения (ст.73 ТК РФ). Если прежние существенные условия тру-

да не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в но-

вых условиях, то трудовой договор прекращается в соответствии с п. 7 ст.77 ТК РФ. 

2.9. Срочный трудовой договор (ст.59 ТК РФ), заключенный на определенный 

срок (не более пяти лет), расторгается с истечением срока его действия, о чем работ-

ник должен быть предупрежден в письменной форме не позднее, чем за три дня до 
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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 (ст.58 

ТК РФ). 

2.10. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников 

либо по несоответствию занимаемой должности, допускается при условии, если не-

возможно перевести увольняемого работника с его согласия на другую работу и по 

получении предварительного согласия профсоюзной организации ДОУ. 

2.11. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также сроч-

ный трудовой договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты ад-

министрацией МБДОУ №24 лишь в случаях, предусмотренных статьями 81 и 83 ТК 

РФ. 

2.12. Работник может расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом ад-

министрацию за 2 недели (ст.80 ТК РФ). Расторжение трудового договора по иници-

ативе работодателя не допускается без предварительного согласования с профсою-

зом, за исключением случаев, предусмотренных законодательством (ст.82 ТК РФ). 

2.13. В день увольнения с работником должны произвести окончательный рас-

чет. Инспектор по кадрам ДОУ обязан выдать работнику его трудовую книжку или 

предоставить сведения о трудовой деятельности, при этом причина увольнения,  

должна быть указана в точном соответствии с формулировкой действующего зако-

нодательства, а также по письменному заявлению работника должны быть выданы 

копии документов, связанных с его работой. Днем увольнения считается последний 

день работы (ст.77 ТК РФ). 

 

3. Основные права и обязанности администрации 

Администрация ДОУ №24 обязана:  

3.1. Обеспечить соблюдение требований устава ДОУ и правил внутреннего 

трудового распорядка.  

3.2. Организовать труд воспитателей, специалистов, обслуживающего персона-

ла в соответствии с их специальностью, квалификацией, опытом работы.  

3.3. Закрепить за каждым работником соответствующее его обязанностям рабо-

чее место и оборудование. Создать необходимые условия для работы персонала: со-

держать здание и помещения в чистоте, обеспечивать в них нормальную температу-

ру, освещение; создать условия для хранения верхней одежды работников, органи-

зовать их питание.  

3.4. Соблюдать правила охраны труда, строго придерживаться установленного 

рабочего времени и времени отдыха, осуществлять необходимые мероприятия по 

технике безопасности и производственной санитарии. Принимать необходимые ме-

ры для профилактики травматизма, профессиональных и других заболеваний работ-

ников и воспитанников ДОУ. 

3.5. Обеспечить работников необходимыми методическими пособиями и хо-

зяйственным инвентарем для организации эффективной работы.  
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3.6. Осуществлять контроль за качеством воспитательно-образовательного 

процесса, выполнением образовательных программ.  

3.7. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на 

улучшение работы детского сада, поддерживать и поощрять лучших работников.  

3.8. Обеспечивать условия для систематического повышения квалификации ра-

ботников.  

3.9. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действу-

ющих условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату, в соответ-

ствии с действующим законодательством, Соглашениями, коллективным договором. 

3.10. Своевременно предоставлять отпуска работникам ДОУ, в соответствии с 

утвержденным на год графиком отпусков, по согласованию с профсоюзом. 

 

4. Основные обязанности и права работников 

Работники ДОУ обязаны:  

4.1. Выполнять правила внутреннего трудового распорядка детского сада, соот-

ветствующие должностные инструкции.  

4.2. Работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и 

точно выполнять распоряжения администрации, не отвлекать других работников от 

выполнения ими их трудовых обязанностей.  

4.3. Систематически повышать свою квалификацию, в соответствии с действу-

ющим законодательством.  

4.4. Неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности, 

обо всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации ДОУ. Со-

блюдать правила противопожарной безопасности, санитарии и гигиены.  

4.5. Проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать сани-

тарные нормы и правила, гигиену труда.  

4.6. Беречь имущество дошкольного учреждения, соблюдать чистоту в закреп-

ленных помещениях, экономно расходовать материалы, тепло, электроэнергию, во-

ду, воспитывать у детей бережное отношение к имуществу детского сада.   

4.7. Проявлять заботу о воспитанниках, быть внимательными, учитывать инди-

видуальные особенности детей, их положение в семьях.  

4.8. Соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными 

и доброжелательными в общении с родителями воспитанников ДОУ.  

4.9. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию. 

Воспитатели ДОУ обязаны: 

4.10. Строго соблюдать трудовую дисциплину (выполнять п.4.1-4.9. данных 

правил)  

4.11. Нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье вос-

питанников, обеспечивать охрану жизни и здоровья детей, соблюдать санитарные 

правила, отвечать за воспитание и обучение детей, выполнять требования 

мед.персонала связанные с охраной и укреплением здоровья детей, проводить зака-

ливающие мероприятия, четко следить за выполнением инструкций об охране жизни 
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и здоровья воспитанников  в помещениях дошкольного учреждения и на детских 

прогулочных участках. 

4.12. Выполнять договор с родителями, сотрудничать с семьей ребенка по во-

просам воспитания и обучения, проводить родительские собрания, консультации, 

заседания родительского комитета. 

4.13. Следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно сообщать 

об отсутствующих воспитанниках старшей медсестре, заведующей ДОУ. 

4.14. Неукоснительно выполнять режим дня, заранее тщательно готовиться к 

занятиям, изготовлять педагогические пособия, дидактические игры. 

4.15. Участвовать в работе педагогических советов ДОУ, изучать педагогиче-

скую литературу, знакомиться с опытом других воспитателей. 

4.16. Вести работу в методическом кабинете, готовить выставки, каталоги, под-

бирать методический материал для практической работы с детьми, оформлять 

наглядную педагогическую агитацию, стенды. 

4.17. Совместно с музыкальным руководителем готовить развлечения, празд-

ники, принимать участие в праздничном оформлении детского сада. 

4.18. В летний период организовывать оздоровительные мероприятия на участ-

ке под непосредственным руководством врача, старшей медсестры, старшего воспи-

тателя. 

4.19. Работать в тесном контакте со вторым педагогом и младшим воспитате-

лем в своей группе. 

4.20. Четко планировать свою учебно-воспитательную деятельность, держать 

администрацию ДОУ в курсе своих планов, вести дневник на воспитанников, со-

блюдать правила и режим ведения документации. 

4.21. Уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные особенности, 

знать его склонности и особенности характера, помогать ему в становлении и разви-

тии личности. 

Работники ДОУ имеют право: 

4.22. Самостоятельно определять формы, средства и методы своей педагогиче-

ской деятельности в рамках воспитательной концепции ДОУ.  

4.23. Определять по своему усмотрению темпы прохождения того или иного 

разделов программы.  

4.24. Проявлять творчество, инициативу.  

4.25. На уважение и вежливое обращение со стороны администрации, детей и 

родителей.  

4.26. Обращаться при необходимости к родителям для усиления контроля с их 

стороны за поведением и развитием детей.  

4.27. На моральное и материальное поощрение по результатам своего труда.  

4.28. На повышение разряда и категории по результатам своего труда.  

4.29. На получение рабочего места, оборудованного в соответствии с санитар-

но-гигиеническими нормами и нормами охраны труда, снабженного необходимыми 

пособиями и иными материалами. 
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5. Рабочее время и его использование 

5.1. В ДОУ устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными 

днями - суббота и воскресенье.  

5.2. Работа в нерабочие и праздничные дни запрещена, за исключением случа-

ев, предусмотренных законодательством (ст.113 ТК РФ). 

5.3. В дошкольных образовательных организациях (группах) с 12-часовым пре-

быванием воспитанников при 5-дневной рабочей неделе (60 часов работы в неделю), 

в которых на каждую группу воспитанников предусматривается по две должности 

воспитателя (72 часа работы), режим их рабочего времени определяется с учѐтом 

выполнения каждым воспитателем нормы педагогической работы в течение 36 часов 

в неделю. Режим 36-часовой рабочей недели каждым воспитателем может обеспечи-

ваться путѐм одновременной ежедневной работы двух воспитателей в течение 6 ча-

сов в неделю для каждого воспитателя либо замены каждым воспитателем в течение 

этого времени воспитателей, отсутствующих по болезни и другим причинам, вы-

полнения работы по изготовлению учебно-наглядных пособий, методической и дру-

гой работы, регулируемой правилами внутреннего трудового распорядка дошколь-

ной образовательной организации, а также еѐ локальными нормативными актами со-

гласно п. 8.2. «Особенности  режима рабочего времени и времени отдыха педагоги-

ческих и иных работников организаций, осуществляющих образовательную дея-

тельность» (утв. приказом Министерства образования и науки РФ от 11 мая 2016 г. 

N 536) 

5.4. Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, администра-

тивно-хозяйственного, младшего обслуживающего персонала определяется из рас-

чета 40-часовой рабочей недели в соответствии с графиком сменности. Графики ра-

боты утверждаются руководителем детского сада, согласовываются с председателем 

первичной профсоюзной организации и предусматривают время начала и окончания 

работы, перерыв для отдыха и питания. Графики объявляются работнику под под-

пись и вывешиваются на видном месте не позже, чем за один месяц до их введения в 

действие.  

5.5. Администрация ДОУ организует учет рабочего времени и его использова-

ния всех работников. В случае неявки на работу по болезни работник обязан, при 

наличии такой возможности, известить администрацию как можно раньше, а также 

предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на рабо-

ту.  

5.6. Время работы, отдыха и приема пищи определяются ст.100, ст.108, ст.333 

ТК РФ: 
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№ 

п/п 
Должность Смена 

Время  

работы 

Обед, 

перерыв 

Норма  

часов  

на 1  

ставку 

1.  Заведующий ДОУ Понедельник 9.00-18.00 

12.00-13.00 

8/40 

Вторник 8.00-17.00 

Среда 9.00-18.00 

Четверг 8.00-17.00 

Пятница 8.00-17.00 

2.  Главный бухгалтер Ежедневно 7.00-15.30 12.00-12.30 8/40 

3.  Заместитель заведующего 

по закупкам 

Ежедневно 7.00-15.30 12.00-12.30 8/40 

4.  Заведующий  

хозяйством 

Понедельник 7.00-15.30  

12.00-12.30 

8/40 

Вторник 9.30-18.00 

Среда 8.00-16.30 

Четверг 8.00-16.30 

Пятница 8.00-16.30 

5.  Старший воспитатель Понедельник 8.00-15.42 

12.00-12.30 

7,2/36 

Вторник 7.00-14.42 

Среда 7.00-14.42 

Четверг 10.18-18.00 

Пятница 8.00-15.42 

6.  Музыкальный  

руководитель  

(Талипова Г.Г.) 

Понедельник 8.00-13.18 

12.00-12.30 

4,8/24 

Вторник 12.00-17.18 

Среда 8.00-13.18 

Четверг 8.00-13.18 

Пятница 8.00-13.18 

7.  Музыкальный  

руководитель  

(Кожевникова М.П.) 

Понедельник 15.00-17.24 -   2,4*/12 

Вторник 8.00-10.24 

Среда 15.00-17.24 

Четверг 8.00-10.24 

Пятница 15.00-17.24 

8.  Воспитатель по  

обучению татарскому и 

русскому языкам 

Понедельник 7.30-15.12  

12.00-12.30 

7,2/36 

Вторник 7.30-15.12 

Среда 7.30-15.12 

Четверг 9.00-16.42 

Пятница 7.30-15.12 

9.  Воспитатель ДОУ  

1 ставка 

1 смена 6.00-12.00 
нет 

6**/36 

2 смена 12.00-18.00 
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10.  Воспитатель ДОУ  

0,83 ставки 

1 смена 6.00-11.59 
нет 

6/30 

2 смена 12.01-18.00 

11.  Воспитатель  

1,16 ставки 

Сколь-

зящий 

график 

1 см 6.00-12.00 

нет 

6/42 

2 см 12.00-18.00 

12.  Воспитатель  

1,33 ставки  

Сколь-

зящий 

график 

1 см 6.00-12.00 

нет 

6/48 

2 см 12.00-18.00 

13.  Воспитатель ДОУ 

(группы ЗПР)  

1 ставка 

1 смена 6.00-12.00 
нет 

5/25 

2 смена 12.00-18.00 

14.  Воспитатель ДОУ 

(группы ЗПР)  

1,2 ставки 

1 смена 6.00-12.00 
нет 

6/25 

2 смена 12.00-18.00 

15.  Инструктор по  

физической культуре 

Понедельник 7.30-13.00 

12.00-12.30 

6/30 

Вторник 7.30-13.00 

Среда 7.30-14.00 

Четверг 7.30-17.00 

Пятница 7.30-13.00 

16.  Педагог-психолог Понедельник  10.12-18.00  

12.00-12.30 

7,2/36 

Вторник 8.00-15.42 

Среда 8.00-15.42 

Четверг 8.00-15.42 

Пятница 8.00-15.42 

17.  Учитель-логопед Понедельник  14.00-18.00 - 4/20 

Вторник 8.00-12.00 
Среда 8.00-12.00 

Четверг 8.00-12.00 

Пятница 8.00-12.00 

18.  Учитель-дефектолог Понедельник  14.00-18.00 - 4/20 

Вторник 8.00-12.00 

Среда 8.00-12.00 

Четверг 8.00-12.00 

Пятница 8.00-12.00 

19.  Старшая медицинская 

сестра 

Ежедневно 8.00-16.12 12.00-12.30 7,7/40 

20.  Медицинская сестра 1 смена 6.00-14.12 12.00-12.30 7,7/40 

2 смена 9.48-18:00 

21.  Младший воспитатель 

(ясли) 

Ежедневно 7.00-17.00 12.30-14.30 8/40 

22.  Младший воспитатель 

(сад) 

Ежедневно 7.00-17.00 13.00-15.00 8/40 

23.  Младший воспитатель 

(группа ЗПР) 

Ежедневно 7.00-17.00 13.00-15.00 8/40 

24.  Инспектор по кадрам Ежедневно 7.00-15.30 12.00-12.30 8/40 

25.  Делопроизводитель Ежедневно 7.00-15.30 12.00-12.30 8/40 

26.  Бухгалтер Ежедневно 8.00-16.30 12.00-12.30 8/40 

27.  Шеф-повар Ежедневно 7.00-15.30 12.00-12.30 8/40 



ПРАВИЛА внутреннего трудового распорядка МБДОУ №24 

10 

28.  Повар 1 смена 5.30-14.00  
12.00-12.30 

8/40 

2 смена 9.30-18.00 

29.  Подсобный рабочий 1 смена 5.30-14.00  
12.00-12.30 

8/40 

2 смена 9.30-18.00 

30.  Кладовщик Ежедневно 7.30-16.00 12.00-12.30 8/40 

31.  Кастелянша Ежедневно 7.00-15.30 12.00-12.30 8/40 

32.  Рабочий по стирке спец-

одежды и белья 

1 смена 7.00 - 15.30  
12.00-12.30 

8/40 
2 смена 9.30-18.00 

33.  Уборщик служебных 

помещений 

Ежедневно 7.00-15.30 12.00-12.30 8/40 

34.  Рабочий по комплекс-

ному обслуживанию 

Ежедневно 8.00-16.30 12.00-12.30 8/40 

35.  Дворник Ежедневно 8.00-16.30 12.00-12.30 8***/40 

36.  Охранник По графику   **** 

 

* Музыкальный руководитель - при работе специалиста на 0,5 ставки. 

** Режим 36-часовой рабочей недели каждым воспитателем обеспечивается 

путем одновременной ежедневной работы двух воспитателей в течение 6 часов в 

неделю для каждого воспитателя либо замены каждым воспитателем в течение 

этого времени отсутствующих воспитателей по болезни и другим причинам, вы-

полнения работы по изготовлению учебно-наглядных пособий, методической и дру-

гой работы, регулируемой правилами внутреннего трудового распорядка образова-

тельного учреждения и иными локальными актами. (Положение о режиме рабочего 

времени и времени отдыха работников образовательных учреждений. Утверждено 

Приказом Минобразования России от 01.03.2004 г. № 945). 

*** Работа дворника вне графика в летний и зимний период, в связи с погод-

ными условиями. 

**** Для работников (охранников), работающих за пределами нормальной 

продолжительности рабочего времени (более 40 часов в неделю) устанавливается 

сменный режим работы по графику, с использованием суммированного учѐта рабо-

чего времени (согласно ст.103,104 ТК РФ). Дата и время выхода на работу, про-

должительность работы, время окончания работы, перерывы для отдыха и приѐма 

пищи, выходные дни устанавливаются графиком работы. В соответствии со ст. 

108 Трудового кодекса в течение рабочего дня работникам предоставляется пере-

рыв для приѐма пищи, который включается в рабочее время. Если условия работы 

не позволяют установить перерыв для отдыха и питания, работнику предоставля-

ется возможность приема пищи в течение рабочего дня. В соответствии с стать-

ѐй 108 ТК РФ приѐм пищи, указанным работникам осуществляется в специально 

оборудованном месте. График сменности должен быть объявлен работнику под 

расписку. В соответствии со статьѐй  104 ТК РФ учѐтный период при суммиро-

ванном учѐте рабочего времени составляет один год. Нормальное число рабочих ча-

сов  за учѐтный период исчисляется по расчѐтному графику исходя из 40-часовой 

рабочей недели. При подсчѐте нормы рабочего времени для конкретного работника 

за учѐтный период часы, приходящиеся на периоды, когда работник не работал, за 
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ним сохраняется место работы (временная нетрудоспособность, все виды отпус-

ков и т.д.)  подлежат исключению. Подсчѐт фактически отработанных работни-

ком часов производится ежедневно и нарастающим итогом суммарно за учѐтный 

период. Общая продолжительность фактической работы конкретного работника 

в целом за учѐтный период не должна превышать нормального числа рабочих часов. 

Оплата труда производится ежемесячно по фактически отработанному в рас-

чѐтном месяце времени. По истечении и по итогам учѐтного периода на основании 

табелей и приказов по учреждению оплачиваются рабочие часы, отработанные 

сверх нормы рабочего времени за учѐтный период в соответствии с действующим 

законодательством.  Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Приме-

нение сверхурочных работ администрацией может производиться в исключитель-

ных случаях и в пределах, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. Инспектор по 

кадрам обеспечивает точный учѐт сверхурочных работ, выполняемых сотрудником 

сверх определѐнных графикам работы. Не допускается выполнение сверхурочной 

работы свыше установленных трудовым законодательством. 

 

6. Организация и режим работы 

6.1. Администрация ДОУ привлекает работников к дежурству по детскому саду 

в рабочее время. График дежурств составляется на месяц и утверждается руководи-

телем ДОУ по согласованию с профсоюзным органом, вывешивается на видное ме-

сто.  

6.2. Общие собрания трудового коллектива проводятся по мере необходимости, 

но не реже 2-ух раз в год. Заседания педагогического совета проводятся не реже 1 

раза в 2 месяца. Все заседания проводятся в нерабочее время и не должны продол-

жаться более двух часов, родительские собрания - более полутора часов.  

6.3. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается адми-

нистрацией детского сада по согласованию с работником с учетом необходимости 

обеспечения нормальной работы ДОУ и благоприятных условий для отдыха работ-

ников. График отпусков согласовывается с председателем профсоюзной организа-

ции ДОУ. 

6.4. Педагогическим и другим работникам запрещается:  

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;  

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов 

между ними.  

6.5. Посторонним лицам разрешается присутствовать в ДОУ по согласованию с 

администрацией детского сада.  

6.6. Не разрешается делать замечаний педагогическим работникам по поводу 

их работы во время проведения занятий, в присутствии детей и родителей.  

6.7. В помещениях ДОУ запрещается:  

- находиться в верхней одежде и головных уборах;  

- громко разговаривать и шуметь в коридорах;  

- курить на территории детского сада. 



ПРАВИЛА внутреннего трудового распорядка МБДОУ №24 

12 

 

7. Поощрения за успехи в работе 

7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и 

другие достижения в работе применяются следующие поощрения:  

- объявление благодарности;  

- премирование;  

- награждение ценным подарком;  

- награждение почетной грамотой.  

7.2. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию 

с профсоюзной организацией ДОУ. 

7.3. Поощрения объявляются приказом руководителя ДОУ и доводятся до све-

дения коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника. 

 

8. Взыскания за нарушения трудовой дисциплины 

8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение вследствие умысла, самонадеянности либо небрежности работника воз-

ложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисци-

плинарного взыскания, а также применение иных мер, предусмотренных действую-

щим законодательством.  

8.2. За нарушение трудовой дисциплины применяются следующие меры дис-

циплинарного взыскания:  

- замечание;  

- выговор;  

- увольнение.  

8.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено 

за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанно-

стей, возложенных на него трудовым договором, уставом ДОУ или правилами внут-

реннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисци-

плинарного или общественного взыскания, за прогул без уважительных причин, а 

также за появление на работе в нетрезвом состоянии.  

8.4. 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.  

8.5. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное 

взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются заведующим ДОУ, 

наделенным правом приема и увольнения данного работника.  

8.6. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины требуется 

предоставить объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объясне-

ния не препятствуют применению дисциплинарного взыскания.  

8.7.  Педагоги ДОУ могут быть уволены, согласно ст.336 ТК РФ, за совершение 

аморального поступка, несовместимого с педагогической деятельностью, а так же за 

приминение методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим 
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насилием над личностью воспитанника. Указанное увольнение не относятся к мерам 

дисциплинарного взыскания.  

8.8. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, производится обяза-

тельно по согласованию с профсоюзом (ст.82 ТК РФ), а увольнение в связи с амо-

ральным проступком и применением мер физического или психического насилия 

педагогом над воспитанником  производятся без согласования с профсоюзным орга-

ном (ст.336 ТК РФ). 

8.9. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника. 

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 

нарушения трудовой дисциплины.  

8.10. Взыскание объявляется приказом по МБДОУ №24. Приказ должен содер-

жать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагает-

ся данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику 

под подпись в трехдневный срок со дня подписания.  

8.11. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в 

течение срока действия этих взысканий.  

8.12. Взыскание автоматически снимается и работник считается не подверг-

шимся дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет подвергнут 

новому дисциплинарному взысканию. Заведующий ДОУ вправе снять взыскание 

досрочно по ходатайству трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинар-

ному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный 

работник.  

Правила внутреннего трудового распорядка обязательно должны быть доведе-

ны до каждого работника под роспись. 


