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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящие «Правила внутреннего трудового распорядка сотрудников 

муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения города  

Новосибирска «Детский сад № 281»» (далее Правила внутреннего трудового распорядка) 

определяют внутренний трудовой распорядок в муниципальном бюджетном дошкольном 

образовательном учреждении города Новосибирска «Детский сад № 281» (далее – 

Учреждение). 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка являются основным локальным 

нормативным актом, регламентирующим в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации,  Федеральным законом от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации» 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 за успехи в работе и 

ответственность за нарушение трудовой дисциплины, а также другие вопросы регулирования 

трудовых отношений в Учреждении. 

1.3. Целью Правил внутреннего трудового распорядка является укрепление трудовой 

дисциплины, регулирование трудовых отношений, рациональное использование рабочего 

времени, повышение эффективности и производительности труда, высокое качество работы, 

формирование коллектива профессиональных работников Учреждения. 

1.4. В трудовых отношениях с работником Учреждении работодателем является 

Учреждение в лице заведующего. 

1.5. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются администрацией Учреждения, а также профсоюзным комитетом в соответствии с их 

полномочиями и действующим законодательством. 

1.6. Соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка обязательно для всех 

работников  Учреждения.  

1.7. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются заведующим ДОУ  с 

учетом решения общего собрания трудового коллектива Учреждения, согласно ст. 190 

Трудового кодекса Российской Федерации. 

1.8. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключенных с 

ними трудовых договорах.  

1.9. До приема на работу работодатель знакомит соискателя работы с настоящими 

правилами под роспись. 

1.10. Правила размещаются на информационном стенде и на официальном сайте  

Учреждения в сети Интернет. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

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

работе в Учреждении.  

2.2. Трудовой договор между работником и Учреждением заключается в письменной 

форме (на основании ст. 56-84 ТК РФ).  

2.3. При приеме на работу поступающий представляет следующие документы:  

- паспорт;  

- трудовую книжку (за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства);  

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний;  
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- при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки;  

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;  

- идентификационный номер налогоплательщика;  

- 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;  

- медицинскую книжку установленного образца.  

2.4. Лица, поступающие на работу по совместительству, предъявляют копию трудовой 

книжки или справку с места основной работы с указанием должности, графика работы, 

квалификационной категории.  

2.5. Работники-совместители, у которых имеется разряд, установленный в зависимости от 

стажа работы, представляют выписку из трудовой книжки, заверенную администрацией по 

месту основной работы.  

2.6. Прием на работу осуществляется в следующем порядке:  

- заключается трудовой договор (на определенный срок, неопределенный срок, на время 

выполнения определенной работы);  

- на основании заключенного трудового договора издается приказ по ДОУ, содержание 

которого должно соответствовать условиям данного договора;  

- приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 3-дневный срок со дня 

подписания трудового договора;  

- оформляется личное дело на нового работника;  

- по требованию работника руководитель обязан выдать ему заверенную копию приказа 

(ст. 68 ТК РФ);  

- заполняется личная карточка работника УФ № Т-2, утвержденная постановлением 

Госкомитета РФ по статистике от 06.04.2001 № 26 (автобиография, копия документов об 

образовании, квалификации, профессиональной подготовке, медицинское заключение об 

отсутствии противопоказаний, выписки из приказа о назначении, переводе и т.д.).  

2.8. При приеме работника на работу или переводе его на другую работу заведующий 

обязан:  

- разъяснить его права и обязанности;  

- познакомить с должностной инструкцией, содержанием и характером его работы, 

условиями оплаты труда;  

- познакомить с Уставом, Правилами внутреннего трудового распорядка, Коллективным 

договором, локальными актами (правилами противопожарной безопасности, инструкцией по 

охране жизни и здоровья детей, инструкцией по охране труда);  

- с Программой развития и Образовательной программой (для педагогов).  

2.9. На всех работников, проработавших более 5 дней, ведутся трудовые книжки в 

установленном порядке.  

2.10. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено 

испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.  

2.11. Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре и приказе (на срок 

не более 3 месяцев, а для руководителей, их заместителей, главных бухгалтеров - не более 6 
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месяцев), отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 

принят без испытания.  

2.12. В период испытания на работника распространятся все нормативно-правовые и 

локальные акты, как и для работника, принятого на постоянную работу.  

2.13. Испытания при приеме на работу не устанавливаются для беременных женщин, 

несовершеннолетних, молодых специалистов, для приглашенных на работу в порядке 

перевода по согласованию между работодателями, для педагогических работников, имеющих 

первую или высшую квалификационную категорию.  

2.14. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право 

расторгнуть трудовой договор до истечения срока испытания, предупредив не менее чем за 3 

дня в письменной форме с указанием причин (ст. 71 ТК РФ).  

2.15. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка, страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются в Учреждении.  

2.16. Трудовые книжки хранятся у заведующего наравне с ценными документами в 

условиях, гарантирующих их недоступность для посторонних лиц.  

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

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

для замещения временно отсутствующего работника), при этом работник не может быть 

переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. Продолжительность 

перевода на другую работу не может превышать одного месяца в течение календарного года.  

2.18. В связи с изменениями в организации работы в Учреждении (изменение количества 

групп, режима работы, введение новых форм обучения и воспитания и т.п.) при продолжении 

работы в той же должности допускается изменение существенных условий труда работника:  

- системы и условий оплаты труда;  

-льгот;  

- режима работы (установление или отмена неполного рабочего времени, совмещение 

профессий и др.);  

- наименования должности и др.  

Об этом работник должен быть поставлен в известность в письменной форме не позднее, 

чем за 2 месяца до их введения (ст. 73 ТК РФ).  

2.21. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также срочный трудовой 

договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты администрацией 

Учреждения лишь в случаях, предусмотренных статьями 81, 83 ТК РФ.  

2.22. Увольнение в связи с сокращением штатов или численности работников, либо по 

несоответствию занимаемой должности допускается при условии, если невозможно перевести 

увольняемого работника (с его согласия) на другую работу и при получении предварительного 

согласия выборного органа первичной профсоюзной организации.  

2.23. Увольнение:  

- за систематическое неисполнение обязанностей без уважительных причин (п. 5 ст. 81 ТК 

РФ);  

- прогул или отсутствие на рабочем месте более 4 часов подряд в течение рабочего дня 

(ст. 81, п. 6а);  

- появление на работе в состоянии алкогольного или наркотического опьянения (п. 6б);  

- совершение по месту работы хищения (ст. 81, п. 6г); 

- совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

поступка, несовместимого с продолжением данной работы (ст. 81, п.8).  
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2.24. Расторжение трудового договора в соответствии с пунктами 2,3 и 5 части первой 

статьи 81 ТК РФ с работником – членом профсоюза по инициативе работодателя может быть 

произведено только с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.  

2.25. В день увольнения заведующий обязан выдать работнику его трудовую книжку с 

внесенной в нее записью об увольнении, а также по письменному заявлению работника копии 

документов, связанных с его работой.  

 

3. ОБЯЗАННОСТИ И ПОЛНОМОЧИЯ АДМИНИСТРАЦИИ 

Администрация Учреждения обязана:  

3.1. Обеспечивать выполнение требований Устава и Правил внутреннего трудового 

распорядка.  

3.2. Организовать труд воспитателей, педагогов, обслуживающего персонала в 

соответствии с квалификацией, опытом работы.  

3.3. Закрепить за каждым сотрудником соответствующее его обязанностям определенное 

рабочее место и оборудование. Своевременно знакомить с базовым учебным планом, сеткой 

занятий, графиком работы. До ухода сотрудников в отпуск информировать о внутренних 

перемещениях в связи с производственной необходимостью и в силу других обстоятельств.  

3.4. Создать необходимые условия для работы персонала в соответствии с нормами 

СанПиН; соблюдать правила охраны труда, осуществлять необходимые мероприятия по 

технике безопасности, пожарной безопасности, производственной санитарии.  

3.5. Укреплять трудовую дисциплину за счет устранения потерь рабочего времени, 

применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая мнения 

трудового коллектива; осуществлять организаторскую работу, обеспечивающую контроль 

качества образовательной деятельности и направленную на реализацию образовательных 

программ.  

3.6. Создать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья детей, принимать 

необходимые меры по профилактике травматизма, профессиональных и других заболеваний 

работников и воспитанников.  

3.7. Совершенствовать образовательную деятельность, создавать условия для 

инновационной деятельности, для повышения творческого потенциала участников 

педагогического процесса.  

3.8. Создавать необходимые условия для совмещения работы с учебой, для 

систематического повышения квалификации.  

3.9. Принимать меры к своевременному обеспечению Учреждения учебно-наглядными, 

методическими пособиями и инвентарем для организации эффективной работы.  

3.10. Своевременно рассматривать предложения сотрудников, направленные на 

повышение эффективности и качества работы Учреждения, поддерживать и поощрять лучших 

работников.  

3.11. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих 

условий оплаты труда, предоставлять льготы и компенсации работникам с вредными 

условиями труда.  

3.12. Своевременно предоставлять работникам отпуск, в соответствии с установленным 

графиком. Компенсировать выходы на работу в установленный для данного сотрудника 

выходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха или двойной оплаты 

труда.  

3.13. Обеспечивать работникам предоставление установленных законодательством льгот и 

преимуществ.  
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3.14. Создавать педагогическому коллективу необходимые условия для выполнения своих 

полномочий и повышения качества образовательной деятельности:  

- способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки;  

- всемерно поддерживать инициативу и активность работников, обеспечивать их участие в 

управлении Учреждением, в полной мере используя собрания трудового коллектива, 

Педагогического совета, производственные и оперативные совещания, а также различные 

формы соуправления;  

- своевременно рассматривать критические замечания и сообщать о принятых мерах.  

3.15. 3аведующий:  

- непосредственно управляет Учреждением в соответствии с Уставом;  

- совместно с Педагогическим советом, Советом Учреждения  и другими общественными 

организациями Учреждения организует разработку и утверждение программы развития, 

рабочих программ, тематических планов, технологий, методических рекомендаций и других 

локальных актов;  

- формирует контингент обучающихся, обеспечивает их социальную защиту. 3.16. 

Заведующий обеспечивает необходимые условия для функционирования медицинской, 

психологической, методической служб в целях укрепления и охраны здоровья воспитанников 

и сотрудников.  

3.17. Обеспечивает рациональное использование бюджетных и внебюджетных средств, а 

также средств, поступающих из других источников финансирования (Бюджетный кодекс РФ, 

Трудовой кодекс РФ, Налоговый кодекс РФ).  

3.18. Обеспечивает учет, сохранность и пополнение учебно-материальной базы, 

соблюдение требований СанПиН и охраны труда.  

3.19. Осуществляет подбор и расстановку кадров; устанавливает в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка, квалификационными 

характеристиками должностные обязанности сотрудников, создает условия для повышения 

профессионального мастерства, обеспечивает выполнение Коллективного договора между 

администрацией и трудовым коллективом.  

3.20. Обеспечивает выполнение приказов, распоряжений, инструктивных писем 

вышестоящих организаций по вопросам охраны труда и безопасности жизнедеятельности, 

предписаний органов государственного надзора, технической инспекции труда (ст. 209-231 ТК 

РФ).  

3.21. Планирует и осуществляет мероприятия по охране труда в соответствии с 

Коллективным договором, обеспечивает совместно с заместителем заведующей по АХЧ 

безопасную эксплуатацию инженерно-технических коммуникаций и оборудования.  

3.22. Своевременно организует осмотры и ремонт зданий, организует расследование и 

учет несчастных случаев на производстве и во время образовательной деятельности 

(совместно с комиссией по охране труда).  

3.23. Контролирует своевременное обучение сотрудников по вопросам охраны труда и 

техники безопасности. Проводит вводный инструктаж со всеми вновь принимаемыми лицами, 

при необходимости инструктаж на рабочем месте.  

3.24. Несет ответственность за надлежащее обеспечение здоровых и безопасных условий 

труда и проведение воспитательно-образовательного процесса.  

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ УЧРЕЖДЕНИЯ 

4.1. В соответствии со ст. 21 Трудового кодекса Российской Федерации работники 

Учреждения  имеют право на: 
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- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами;  

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором;  

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным трудовым 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;  

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации, 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 Учреждения в предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, Федеральным законом от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации», иными федеральными законами 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 Российской Федерации, иными 

федеральными законами;  

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

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами;  

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральным 

законодательством.  

4.2. В соответствии с ч.3 ст.47 Федерального закона от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации» педагогические работники Учреждения пользуются 

следующими академическими правами и свободами:  

- свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в 

профессиональную деятельность;  

- свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов 

обучения и воспитания;  

-  право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, 

отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля);  

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

воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 

законодательством об образовании;  
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-  право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, 

календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), 

методических материалов и иных компонентов образовательных программ;  

-  право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской 

деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во 

внедрении инноваций;  

-  право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а 

также доступ  к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и 

методическим материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам 

обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления 

педагогической, научной или исследовательской деятельности в Учреждении;  

-  право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами Учреждения, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации 

или локальными нормативными актами;  

-  право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Учреждения, в 

том числе через органы управления и общественные организации;  

-  право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений;  

-  право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников.  

4.2.1. Академические права и свободы, указанные в п.4.2 настоящих Правил, должны 

осуществляться с соблюдением прав и свобод других участников образовательных 

отношений, требований законодательства Российской Федерации, норм профессиональной 

этики педагогических работников, закреплѐнных в Кодексе профессиональной этики 

педагогических работников Учреждения (ч.4 ст.47 Федерального закона от 29.12.2012  «Об 

образовании в Российской Федерации») 

4.3. В соответствии с ч.5 ст.47 Федерального закона от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации» педагогические работники ДОУ имеют следующие 

трудовые права и социальные гарантии: 

-   право на сокращенную продолжительность рабочего времени;  

-  право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года;  

-  право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого определяется Правительством Российской Федерации;  

-  право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет 

непрерывной педагогической работы в порядке, установленном Министерством образования и 

науки Российской Федерации;  

-  право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации;  

-  право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам 

социального найма, право на предоставление жилых помещений специализированного 

жилищного фонда;  

-  иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и законодательными актами города Новосибирска. 

4.4. В соответствии со ст.21 Трудового кодекса Российской Федерации работники ДОУ 
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обязаны:  

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные трудовым 

договором и должностной инструкцией;  

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка ДОУ;  

- соблюдать трудовую дисциплину;  

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;  

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников;  

- незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

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

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества);  

- проходить предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские 

осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя; 

- содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и аккуратном состоянии, 

поддерживать чистоту в помещениях учреждения; 

- экономно и рационально расходовать энергию, топливо и другие материальные ресурсы 

работодателя; 

- строго следовать профессиональной этике, качественно выполнять возложенные на них 

функциональные обязанности и работы, указанные в должностных инструкциях, трудовых 

договорах, квалификационных характеристиках и других нормативно-правовых актах; 

- соблюдать требования и правила, нормы безопасности жизни и здоровья людей в 

процесс воспитания и обучения, труда; 

- выполнять приказы и распоряжения заведующего Учреждения; 

- обладать профессиональными умениями и навыками, постоянно их совершенствовать; 

- уважать честь и достоинство воспитанников и их родителей, других работников 

Учреждения; 

- воздерживаться от действий и высказываний, ведущих к осложнению морально-

психологического климата в коллективе; 

- выполнять другие обязанности, отнесенные Уставом Учреждения, трудовым договором и 

законодательством Российской Федерации к компетенции работника. 

Работники Учреждения несут персональную уголовную ответственность за жизнь и 

здоровье вверенных им воспитанников.. 

4.5. В соответствии с ч.1 ст.48 Федерального закона от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации» педагогические работники Учреждения обязаны: 

-  осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 

полном объеме реализацию рабочей программы по своему профилю в соответствии с 

утвержденной основной образовательной программой ДОУ, активно участвовать в 

формировании и осуществлении педагогической концепцией и стратегией развития ДОУ; 

-  соблюдать режим дня, расписание занятий, поддерживать дисциплину; 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики, утверждѐнным в Учреждении;  

-  развивать у воспитанников познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 

труду и жизни в условиях современного мира, формировать у дошкольников культуру 

здорового и безопасного образа жизни;  
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-  применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания;  

-  учитывать особенности психофизического развития воспитанников и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с 

ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с 

медицинскими организациями;  

- систематически повышать свой профессиональный и квалификационный уровень, 

использовать в воспитательно-образовательной деятельности современные педагогические 

технологии, соответствующие целям воспитательно-образовательной деятельности; 

-  проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании;  

-  проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда и пожарной безопасности;  

-  участвовать в деятельности педагогического и иных советов учреждения, а также в 

деятельности методических объединений и других формах методической работы 

- нести ответственность за сохранение жизни и здоровья детей во время осуществления 

воспитательно-образовательной деятельности, следовать инструкции по охране жизни и 

здоровья воспитанников; 

-  соблюдать законные права и свободы воспитанников; 

-  защищать воспитанников от всех форм физического и психического насилия; 

- сотрудничать с семьей по вопросам воспитания и обучения воспитанников. 

Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены 

федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими 

работниками обязанностей, предусмотренных п.4.4. настоящих Правил, учитывается при 

прохождении ими аттестации. 

4.6. Педагогическим и другим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- нарушать установленный в ДОУ режим дня, отменять, удлинять или сокращать 

продолжительность непосредственно-образовательной деятельности и других режимных 

моментов; 

- оставлять воспитанников  без присмотра во время режимных моментов, проведения всех 

видов деятельности, выхода на прогулку и в период возвращения с нее, во время сна и 

проведения любых мероприятий; 

- отдавать детей посторонним лицам, несовершеннолетним родственникам, лицам в 

нетрезвом состоянии, отпускать детей одних по просьбе родителей. 

- разглашать персональные данные участников образовательных отношений Учреждения, 

давать справки и информацию о ДОУ третьим лицам; 

- применять к воспитанникам меры физического и психического насилия; 

- использовать образовательную деятельность для политической агитации, принуждения 

воспитанников к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от 

них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для 

агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность 

граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой 

принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения 

воспитанникам  недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и 

культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, 
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противоречащим Конституции Российской Федерации. 

4.7. В помещениях и на территории  ДОУ запрещается: 

- отвлекать работников ДОУ от их непосредственной работы; 

- разбирать конфликтные ситуации в присутствии детей, родителей (законных 

представителей); 

- говорить о недостатках и неудачах воспитанника при других родителях и детях; 

-громко разговаривать и шуметь в коридорах, особенно во время проведения 

непосредственно-образовательной деятельности и дневного сна детей; 

- курить на территории; 

- распивать спиртные напитки, приобретать, хранить, изготавливать (перерабатывать) 

употреблять и передавать другим лицам наркотические средства и психотропные вещества; 

- присутствие посторонних лиц в группах и других местах Учреждения. 

 

5. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

5.1. Непосредственное управление Учреждением осуществляет заведующий, назначаемый 

приказом департамента образования мэрии города Новосибирска. Заведующий действует на 

основе единоначалия. 

5.2. В соответствии со статьей 22 Трудового кодекса Российской Федерации работодатель 

имеет право: 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, 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 энергоресурсам  имуществу Учреждения (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;  

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;  

- принимать локальные нормативные акты; 

- взаимодействовать с органами коллегиального управления  Учреждения; 

- самостоятельно планировать свою работу на каждый учебный год; 

- утверждать структуру Учреждения, его штатное расписание, план финансово-

хозяйственной деятельности, годовую бухгалтерскую отчетность, графики работы и сетку 

занятий; планировать и организовывать образовательную деятельность; 

- распределять обязанности между работниками Учреждения, утверждать должностные 

инструкции работников Учреждения, устанавливать надбавки и доплаты к их должностным 

окладам; 

- посещать занятия и режимные моменты без предварительного предупреждения, 

осуществлять контроль за воспитательно-образовательной деятельностью. 

- реализовывать иные права, определенные Уставом Учреждения, трудовым договором, 

законодательством Российской Федерации. 

5.3. В соответствии со статьей 22 Трудового кодекса Российской Федерации работодатель 

обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 
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соглашений и трудовых договоров;  

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;  

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда;  

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;  

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;  

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

установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации;  

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

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации;  

- 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;  

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права;  

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении ДОУ в 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами формах;  

- 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 Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;  

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами.  

5.4.В соответствии со статьей 76 Трудового кодекса Российской Федерации работодатель 

обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

(обследование); 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
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Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 

обусловленной трудовым договором; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период 

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 

недопущения к работе, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской 

Федерации, другими федеральными законами. В период отстранения от работы (недопущения 

к работе) заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом  Российской Федерации, иными федеральными 

законами.  

 

6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 

6.1. В Учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными 

днями (суббота и воскресенье). Режим работы учреждения: с 07.00 до 19.00.  

6.2. Нормальная продолжительность рабочего времени для педагогических работников 

составляет 36 часов в неделю. При этом рабочее время включает в себя воспитательную, а 

также другую педагогическую нагрузку, предусмотренную должностными обязанностями и 

режимом рабочего времени, утвержденными в установленном порядке.  

6.3. Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы устанавливаются в 

соответствии с приказом Министерства образования и науки РФ от 22 декабря 2014 г. № 1601 

«О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки 

педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре»:  

- 20 ч. в неделю – учителям-дефектологам, учителям-логопедам;  

- 24 ч. в неделю – музыкальным руководителям;  

- 18 ч. в неделю – педагогам дополнительного образования; 

- 25 ч. в неделю – воспитателям, непосредственно осуществляющим обучение, 

воспитание, присмотр и уход за воспитанниками с ограниченными возможностями здоровья; 

- 30 ч. в неделю – инструкторам по физической культуре;  

- 36 ч. в неделю – воспитателям групп общеразвивающей, оздоровительной 

направленности, старшим воспитателям, педагогам-психологам.  

6.4.Воспитатели обязаны приходить на работу за 10 минут до начала смены. Окончание 

рабочего дня воспитателей – в зависимости от графика сменности. Воспитателям запрещается 

оставлять работу до прихода сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работника 

воспитатель заявляет об этом заведующему  или лицу, его (ее) замещающему, которые примут 

меры и заменят другим работником.  

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

хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется из 

расчета 40-часовой рабочей недели, медицинского персонала – 39 часовой рабочей недели 

(ст.350 Трудового кодекса  Российской Федерации) в соответствии с графиком работы. 

6.6. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час (часть 1 ст. 95 Трудового кодекса Российской 

Федерации).  
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6.7. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением 

случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации (ст.112 Трудового 

Кодекса  Российской Федерации).  

6.8. По соглашению между работником ДОУ и работодателем могут устанавливаться как 

при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день или неполная рабочая 

неделя. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день или неполную рабочую 

неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), 

имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), а также лица, 

осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации (ст.93 Трудового кодекса  

Российской Федерации). 

При совмещении профессий (должностей), исполнении обязанностей временно 

отсутствующего работника, а также при работе на условиях внутреннего совместительства 

работнику производится оплата в соответствии с действующим трудовым законодательством 

за фактически отработанное время. 

6.9. Периоды отмены образовательного процесса для воспитанников по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем 

педагогических и других работников ДОУ. В эти периоды педагогические работники 

привлекаются к методической, организационной и хозяйственной работе в порядке, 

устанавливаемом локальным нормативным актом ДОУ, принимаемым с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации. 

6.10. Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 

определяется в пределах времени, установленного по занимаемой должности. Указанные 

работники в установленном законодательстве порядке могут привлекаться для выполнения 

хозяйственных работ, не требующих специальных знаний. 

6.11.В летнее время педагогический, обслуживающий персонал может привлекаться  к 

выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, 

работа на территории), в пределах установленного им рабочего времени с сохранением 

установленной заработной платы. 

6.12. Режим работы работников, работающих по сменам, определяется графиками 

сменности, составляемыми работодателем с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации (ст. 103 Трудового кодекса  Российской Федерации). 

Устанавливается режим работы по сменам для следующих категорий работников: 

педагогические работники, работники пищеблока, сторожа. 

6.13. В случае своей болезни работник незамедлительно информирует заведующего 

Учреждения, а в первый день выхода на работу представляет лист нетрудоспособности. 

6.14. Питание воспитателей организуется вместе с детьми, прививая им культурно-

гигиенические навыки (ст.108 Трудового кодекса Российской Федерации). Другие сотрудники 

при полном рабочем дне имеют перерыв на обед не менее 30 минут. При полном рабочем дне,  

не превышающем 6 часов, перерыв для отдыха и питания может не предоставляться. 

6.15. Работникам Учреждения  предоставляются: 

а) ежегодные основные оплачиваемые отпуска; 

б) ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска (работникам, занятым на работах с 

вредными и (или) опасными условиями труда; работникам, имеющим особый характер 

работы; работникам с ненормированным рабочим днем; а также в других случаях, 
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предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами); 

6.16. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска работникам  

исчисляется в соответствии с требованиями ст. 121 Трудового кодекса Российской Федерации  

с учетом категорий работников: 

- педагогические, руководители – 42 или 56 календарных дней, в соответствии с 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.05.2015 года «О ежегодных 

основных удлиненных оплачиваемых отпусках», Постановлением Правительства Российской 

Федерации от 07.04.2017 г. № 419 «О внесении изменений в приложение к постановлению 

Правительства Российской Федерации от 14 мая 2015 г. № 466», 

-  несовершеннолетние – 31 календарный  день, 

- инвалиды – 30 календарных дней, 

- остальные – 28 календарных дней.  

6.17. Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 

конкретного работника устанавливается с учетом результатов специальной оценки условий 

труда и определяется коллективным договором с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации. 

6.18. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до наступления 

календарного года в порядке, установленном статьей 372 Трудового кодекса (ч.1 ст.123 

Трудового кодекса  Российской Федерации).  

6.19. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника (ч.2 ст.123 

Трудового кодекса Российской Федерации). О времени начала отпуска работник должен быть 

извещен под роспись не позднее чем за две недели до его начала (ч.3 ст.123 Трудового кодекса 

Российской Федерации).  

6.20. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно (ч.1 ст.122 

Трудового кодекса Российской Федерации). С учетом статьи 124 Трудового кодекса 

Российской Федерации запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в 

течение двух лет подряд, а также непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска 

работникам в возрасте до восемнадцати лет (ст. 124 Трудового кодекса Российской 

Федерации). 

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

истечении шести месяцев его непрерывной работы у работодателя. По соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев (ч.2 

ст.122 Трудового кодекса  Российской Федерации). 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению 

работника должен быть предоставлен (ч.3 ст.122 Трудового кодекса Российской Федерации): 

- женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;  

- работникам в возрасте до 18 лет;  

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;  

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.  

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков, установленной у работодателя (ст.122 Трудового кодекса  Российской Федерации). 

6.22. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна 
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быть не менее 14 календарных дней (ч.1 ст.125 Трудового кодекса  Российской Федерации). 

6.23. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска 

позднее, чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению 

работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный 

с работником (ч.5 ст.124 Трудового кодекса   Российской Федерации). 

6.24. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой 

срок, определяемый работодателем с учетом желания работника в случаях (ч.1 ст.124 

Трудового кодекса Российской Федерации). 

- временной нетрудоспособности работника;  

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от 

работы;  

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами ДОУ.  

6.25. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику ДОУ по 

его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

работодателем (ч.1 ст. 128 Трудового кодекса  Российской Федерации). 

6.26. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по его 

письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых выходных 

дня в месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо разделены ими 

между собой по их усмотрению. Оплата каждого дополнительного выходного дня 

производится в размере и порядке, которые установлены федеральными законами (ст. 262 

Трудового кодекса  Российской Федерации). 

6.27.Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

6.28 Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных 

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

6.29. При увольнении Работнику выплачивается компенсация за все неиспользованные 

отпуска. По письменному заявлению Работника неиспользованные отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 

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

в этом случае вправе отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска (если на 

его место не приглашен в порядке перевода другой работник). 

6.30. Заведующий Учреждением привлекает административный состав к дежурству с 

целью контроля за выполнением должностных обязанностей сотрудниками и оказания 

помощи при возникновении нестандартных ситуаций, а также для осмотра здания  и 

прилегающей территории на наличие подозрительных и оставленных без присмотра 

предметов. 

7. ПООЩРЕНИЯ ЗА ТРУД  

7.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей работодатель вправе поощрить 

работника:  

- объявлением Благодарности;  

- стимулирование в соответствии с «Положением о системе оплаты труда работников 

МБДОУ д/с № 281»;  

- представлением к награждению почетной грамотой (благодарственным письмом) 

отдела/департамента образования.  
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За особые трудовые заслуги работник может быть представлен к государственным 

наградам.  

7.2. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с Советом 

Учреждения и (или) профсоюзным комитетом Учреждения.  

7.3. Поощрения объявляются приказом по Учреждению  и доводятся до сведения 

коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника.  

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

первую очередь предоставляются преимущества и льготы в области социально-культурного 

обслуживания.  

7.5. За особые трудовые заслуги работники Учреждения представляются в вышестоящие 

органы к поощрению, наградам и присвоению званий. При применении мер поощрения 

обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда.  

 

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

8.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него должностной инструкцией, 

локальными актами Учреждения, трудовым законодательством Российской Федерации 

трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие меры 

дисциплинарного взыскания:  

- замечание;  

- выговор;  

- увольнение по соответствующим основаниям.  

За систематическое нарушение трудовой дисциплины, прогул или появление на работе в 

нетрезвом состоянии работник может быть переведен на нижеоплачиваемую работу или 

смещен на другую должность на срок до 3 месяцев.  

К педагогическим работникам перевод на нижеоплачиваемую работу не применяется.  

8.2. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в течение 

срока действия этих взысканий.  

8.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания (п. 3,5,6,8,11,13 ст. 81 ТК) может 

быть применено:  

- за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 

возложенных на него трудовым договором, Уставом Учреждения или Правилами внутреннего 

трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или 

общественного взыскания;  

- за прогул без уважительных причин;  

- за появление на работе в нетрезвом состоянии.  

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. 8.4. За каждое 

нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. Меры 

дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделенным правом приема и 

увольнения данного работника.  

8.5. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины необходимо взять 

объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устное 

объяснение не препятствует применению взыскания.  

8.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 

профессионального поведения может быть проведено только по поступившей на него жалобе, 

поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому 
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работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения 

могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника, за 

исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, 

защита интересов воспитанников).  

8.7. Взыскание применяется не позднее 1 месяца со дня обнаружения нарушения трудовой 

дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника. Взыскание не может быть 

применено позднее 6 месяцев со дня совершения нарушения трудовой дисциплины.  

8.8. Взыскание объявляется приказом по Учреждению. Приказ должен содержать указание 

на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, 

мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под роспись в 3-дневный срок 

со дня его подписания.  

8.9. Взыскание автоматически снимается и работник считается не подвергшимся 

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

дисциплинарному взысканию.  

8.10. Педагогические работники Учреждения, в обязанности которых входит выполнение 

воспитательных функций по отношению к детям, могут быть уволены за совершение 

аморального проступка (п. 8 ст. 81 ТК РФ), несовместимого с продолжением данной работы.  

8.11. Дисциплинарные взыскания к заведующему Учреждения применяются 

вышестоящими организациями. 
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