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Правила внутреннего трудового распорядка бюджетного 

дошкольного образовательного учреждения 

«Детский сад «нефтяник» г. Тары» 

Тарского муниципального района Омской области 
 

В соответствии с требованиями статьями 189 – 190 Трудового кодекса 

Российской Федерации в целях упорядочения работы бюджетного 

дошкольного образовательного учреждения «Детский сад «Нефтяник» г. 

Тары» Тарского муниципального района Омской области (далее – 

образовательное учреждение) и укрепления трудовой дисциплины 

разработаны и утверждены следующие правила. 

 

I. Общие правила. 

 

      1.1. Настоящие Правила – это нормативный акт, регламентирующий 

порядок приёма и увольнения работников, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также другие 

вопросы регулирования трудовых отношений. Правила должны 

способствовать эффективной организации работы коллектива 

образовательного учреждения, укреплению трудовой дисциплины. 

      1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждает 

заведующий образовательного учреждения по согласованию с профсоюзным 

комитетом. 

       1.3. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового 

распорядка решаются работодателем, а также профсоюзным комитетом в 

соответствии с их полномочиями и действующим законодательством. 

 

II. Порядок приема, перевода и увольнения работников 
 



2.1. Работники образовательного учреждения реализуют свое право на 

труд путем заключения трудового договора.  

Сторонами трудового договора являются работник и образовательное 

учреждение как юридическое лицо – работодатель, представленный 

заведующим образовательного учреждения. 

2.2. Лица, поступающие на работу в образовательное учреждение, проходят 

обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (для лиц в возрасте до 21 года – ежегодные) медицинские 

осмотры в случаях и порядке, предусмотренном действующим 

законодательством. В соответствии с медицинскими рекомендациями 

работники проходят внеочередные медицинские осмотры. 

2.3. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами; один 

экземпляр передается работнику, другой – хранится в образовательном 

учреждении.  

2.4. Трудовой договор может заключаться:  

а) на неопределенный срок;  

б) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор).  

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут 

быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей 

работы или условий ее выполнения. 

Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами. 

2.5. По соглашению сторон при заключении трудового договора может 

быть установлен испытательный срок, но не более трех месяцев, а для 

руководителя – не более шести месяцев.  

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 

испытание не может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

а) беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора 

лет; 

б) лиц, не достигших возраста 18 лет; 

в) лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 

программам и впервые поступающих на работу по полученной 

специальности в течение одного года со дня получения профессионального 

образования соответствующего уровня; 

г) лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

д) лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя 

по согласованию между работодателями; 

е) лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 



ж) иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами, коллективным договором. 

2.6. При заключении трудового договора работник предъявляет:  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 Трудового Кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор 

заключается впервые; 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки 

в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель 

обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины 

отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за 

исключением случаев, если в соответствии с Трудовым  Кодексом, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется); 

– документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу;  

- документ об образовании;  

-документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного 

документа;  

- справку о наличии (отсутствии) судимости или факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям;  

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья, позволяющих работать в учреждении. 

При заключении трудового договора впервые 

работодателем оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если 

в соответствии с Трудовым  Кодексом, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее 

на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, 

работодателем представляются в соответствующий территориальный орган 

Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для 

регистрации указанного лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета. 

2.7. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется 

работнику под подпись в трехдневный срок со дня фактического начала 

работы.  

2.8. При приеме сотрудника на работу или переводе его в 

установленном порядке на другую работу работодатель обязан под 

подпись: 

– ознакомить работника с уставом образовательного учреждения и 

коллективным договором;  

– ознакомить работника с действующими правилами внутреннего 

трудового распорядка, локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с его трудовой деятельностью;  
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– проинструктировать работника по охране труда, производственной 

санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и порядку организации 

охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется в журнале 

установленного образца. 

2.9. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - 

сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда Российской Федерации. 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о 

работнике, месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на 

другую постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания 

и причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная 

Трудовым Кодексом, иным федеральным законом информация. 

       При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с 

трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут 

использоваться также для исчисления трудового стажа работника, внесения 

записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с Трудовым 

Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется трудовая 

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

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.10. На каждого работника образовательного учреждения ведется личное 

дело, оформленное в соответствии с инструкцией по делопроизводству. 

Личное дело работника хранится у работодателя. 

2.11. Перевод работника на другую работу допускается только по 

соглашению между работником и работодателем. Соглашение о переводе на 

другую работу заключается в письменной форме. 

Перевод работника на другую работу без его согласия допускается в случае 

катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, 

землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, 

ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 

населения или его части (далее – чрезвычайные обстоятельства). 

Работник может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на 

не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя для 

предотвращения чрезвычайных обстоятельств и их последствий. 

Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не 

обусловленную трудовым договором работу допускается также в случаях 

простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, 

технологического, технического или организационного характера), 

необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо 

замещения временно отсутствующего работника, если простой или 
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необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо 

замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными 

обстоятельствами. Если этот перевод осуществляется на работу, требующую 

более низкой квалификации, то он допускается только с письменного 

согласия работника. 

2.12. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор по своей 

инициативе, предупредив об этом работодателя письменно за две недели. По 

истечении срока предупреждения работник вправе прекратить работу. По 

договоренности между работником и работодателем трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.  

Прекращение трудового договора по другим причинам может иметь место 

только по основаниям и с соблюдением порядка и процедур, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

2.13. Днем увольнения считается последний день работы. В день увольнения 

работодатель выдает работнику его трудовую книжку с внесенной в нее и 

заверенной печатью образовательного учреждения записью об увольнении, а 

также производит с ним окончательный расчет. Записи о причинах 

увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном 

соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного 

федерального закона со ссылкой на соответствующую статью и пункт.  

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, 

если в соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом на 

работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за 

период работы у данного работодателя способом, указанным в заявлении 

работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 

форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), 

поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном 

работодателем, по адресу электронной почты работодателя: 

в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 

заявления; 

при увольнении в день прекращения трудового договора. 
 

III. Основные права и обязанности работников 
 

3.1. Работник образовательного учреждения имеет права и обязанности, 

предусмотренные трудовым договором, а также все иные права и 

обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Законом от 29 

декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», иными 

федеральными законами и нормативными правовыми актами, которые 

предусмотрены для соответствующей категории работников. 

3.2. Работник образовательного учреждения имеет право на: 

3.2.1. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
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3.2.2. рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 

3.2.3. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

3.2.4. отдых, обеспечиваемый установлением предусмотренной 

продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 

отпусков; 

3.2.5. полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда. 

3.2.6. подготовку и дополнительное профессиональное образование в 

порядке, предусмотренном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами; 

3.2.7. объединение, включая право на создание профсоюзов и участие в них; 

3.2.8. участие в управлении образовательного учреждения в формах, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и 

коллективным договором; 

3.2.9. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию 

о выполнении коллективного договора, соглашений; 

3.2.10. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

3.2.11. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 

включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом 

РФ и иными федеральными законами; 

3.2.12. возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

3.2.13. обязательное социальное страхование в порядке и случаях, 

предусмотренных федеральными законами. 

3.3. Работник образовательного учреждения обязан: 

3.3.1. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором; 

3.3.2. соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, трудовую 

дисциплину; 

3.3.3. выполнять установленные нормы труда; 

3.3.4. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

3.3.5. 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;  



3.3.6. 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); 

3.3.7. по направлению работодателя проходить периодические медицинские 

осмотры. 

3.4. Педагогические работники образовательного учреждения пользуются 

следующими  правами: 

3.4.1. право  свободного выражения своего мнения; 

3.4.2. право  выбора и использования педагогически обоснованных форм, 

средств, методов обучения и воспитания; 

3.4.3. право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 

программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой 

образовательной программы; 

3.4.4. право на выбор учебных пособий, материалов и иных средств обучения 

и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

3.4.5. право на участие в разработке образовательных программ, в том числе 

учебных планов, методических материалов и иных компонентов 

образовательных программ; 

3.4.6. право на осуществление творческой, исследовательской деятельности, 

участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и 

во внедрении инноваций; 

3.4.7. право на участие в управлении образовательного учреждения, в том 

числе в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном 

уставом образовательного учреждения; 

3.4.8. право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

образовательного учреждения, в том числе через органы управления и 

общественные организации; 

3.4.9. право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений; 

3.4.10. право на защиту профессиональной чести и достоинства, на 

справедливое и объективное расследование нарушения норм 

профессиональной этики педагогических работников. 

3.4.11. право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

3.4.12. право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

3.4.13. право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской 

Федерации; 

3.4.14. право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через 

каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, 

установленном Министерством просвещения Российской Федерации; 



3.4.15. право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации;  

3.4.16. иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

3.5.  Педагогические работники образовательного учреждения  обязаны: 

3.5.1. осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном 

уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию основной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС; 

3.5.2. соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики; 

3.5.3. уважать честь и достоинство воспитанников и других участников 

образовательных отношений; 

3.5.4. развивать у воспитанников познавательную активность, 

самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать 

гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях 

современного мира, формировать у воспитанников культуру здорового и 

безопасного образа жизни; 

3.5.5. применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

3.5.6. 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; 

3.5.7. систематически повышать свой профессиональный уровень, по 

направлению образовательного учреждения получать дополнительное 

профессиональное образование; 

3.5.8. проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности, 

квалификационную категорию в порядке, установленном законодательством 

об образовании; 

3.5.9. проходить в соответствии с трудовым законодательством 

предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские 

осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 

образовательного учреждения; 

3.5.10. проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

3.5.11. соблюдать устав образовательного учреждения, настоящие Правила; 

3.5.12.   Строго соблюдать трудовую дисциплину 

3.5.13.   Нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье 

ребенка, обеспечивать охрану жизни и здоровья детей, соблюдать санитарные 

правила, отвечать за воспитание и обучение детей; выполнять требования 

медперсонала, связанные с охраной и укреплением здоровья детей, проводить 

закаливающие мероприятия, четко следить за выполнением инструкций об 

охране жизни и здоровья детей в помещениях образовательного учреждения  

и на детских прогулочных участках. 



3.5.14. Выполнять договор с родителями, сотрудничать с семьей ребенка по 

вопросам воспитания и обучения; проводить родительские собрания, 

консультации, заседания родительского комитета; уважать родителей, видеть 

в них партнеров. 

3.5.15. Следить     за     посещаемостью     детей     своей     группы, 

своевременно     сообщать об отсутствующих детях  медсестре, заведующему.  

3.5.16.   Неукоснительно выполнять режим дня, заранее тщательно готовиться 

к занятиям, изготавливать педагогические пособия, дидактические игры, в 

работе с детьми использовать ТСО, различные виды театрализованной 

деятельности. 

3.5.17. Участвовать в работе педагогических советов образовательного 

учреждения, инновационной деятельности, изучать педагогическую 

литературу, знакомиться с опытом работы других воспитателей. 

3.5.18.   Вести методическую работу, готовить выставки, каталоги, подбирать 

методический материал для практической работы с детьми, оформлять 

наглядную педагогическую агитацию, стенды. 

3.5.19.   Совместно с музыкальным руководителем готовить развлечения, 

праздники, принимать участие в праздничном оформлении образовательного 

учреждения. 

3.5.20.   В летний период организовывать оздоровительные мероприятия на 

участке под непосредственным руководством медсестры. 

3.5.21.   Работать в тесном контакте со вторым педагогом и помощником 

воспитателя (младшим воспитателем) в своей группе. 

3.5.22.   Четко планировать свою учебно-воспитательную деятельность, 

держать заведующего в курсе своих планов; соблюдать правила и режим 

ведения документации. 

3.5.23.   Представлять и защищать права ребенка перед советом и другими 

инстанциями. 

 3.5.24. Конкретные трудовые обязанности работников образовательного 

учреждения определяются трудовым договором и должностной инструкцией, 

соответствующими локальными нормативными актами, федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами. 
 

IV. Основные права и обязанности работодателя 
 

4.1. Работодатель имеет право: 

4.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами; 

4.1.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

4.1.3. поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

4.1.4. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу образовательного учреждения  и других 

работников, соблюдения настоящих Правил, иных локальных нормативных 

актов образовательного учреждения; 



4.1.5. привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами; 

4.1.6. реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

4.1.7. разрабатывать и принимать локальные нормативные акты; 

4.1.8. устанавливать штатное расписание образовательного учреждения;  

4.1.9. распределять должностные обязанности между работниками 

образовательного учреждения. 

4.2. Работодатель обязан: 

4.2.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

4.2.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором; 

4.2.3. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

4.2.4. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

4.2.5. обеспечивать работникам равную оплату труда за труд равной 

ценности; 

4.2.6. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, настоящими Правилами, трудовыми договорами. Выплачивать 

заработную плату 12 и 27 числа каждого месяца; 

4.2.7. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

4.2.8. предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением; 

4.2.9. знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

4.2.10. своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

4.2.11. рассматривать представления соответствующих профсоюзных 

органов, иных избранных работниками представителей о выявленных 

нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы 



трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и 

сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

4.2.12. создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

учреждения в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

4.2.13. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей; 

4.2.14. осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

4.2.15. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке 

условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами; 

4.2.16. создавать условия и организовывать дополнительное 

профессиональное образование работников; 

 

V. Рабочее время и его использование 
 

5.1. Режим работы образовательного учреждения определяется уставом и 

обеспечивается соответствующими приказами (распоряжениями) 

заведующего образовательного учреждения: 

- в образовательном учреждение устанавливается 5-дневная рабочая неделя с 

двумя выходными днями — суббота и воскресенье, 

 - образовательное учреждение работает с 7-30 ч. до 19-30 ч. 

5.2. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников и 

иных работников образовательного учреждения устанавливается настоящими 

Правилами в соответствии с трудовым законодательством, иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором с учетом: 

а) режима деятельности образовательного учреждения, связанного с 

пребыванием воспитанников в течение определенного времени и другими 

особенностями работы учреждения; 

б) нормативных правовых актов Минобрнауки России, Министерства 

просвещения РФ; 

в) объема фактической учебной нагрузки (педагогической работы) 

педагогических работников; 

г) времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время 

педагогических работников в зависимости от занимаемой ими должности 

иных предусмотренных квалификационными характеристиками 

должностных обязанностей; 

д) времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками и 

иными работниками образовательного учреждения дополнительной работы 

за дополнительную оплату по соглашению сторон трудового договора. 



5.3. Режим работы заведующего образовательного учреждения определяется 

графиком работы с учетом необходимости обеспечения руководящих 

функций. 

5.4. Административно-хозяйственным, производственным, учебно-

вспомогательным и иным (непедагогическим) работникам образовательного 

учреждения, осуществляющим вспомогательные функции, устанавливается 

продолжительность рабочего времени 40 часов в неделю, за исключением 

случаев, установленных трудовым законодательством.  

5.5. Продолжительность рабочего времени для обслуживающего персонала и 

рабочих определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением 

установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой 

период. График утверждается заведующим образовательного учреждения. 

5.6. Педагогическим работникам образовательного учреждения  

устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени – не 

более 36 часов в неделю. 

Для работников, являющихся инвалидами I, II группы, Работодатель 

устанавливает продолжительность рабочего времени не более 35 часов в 

неделю с сохранением полной оплаты труда. 

5.7. В зависимости от занимаемой должности в рабочее время 

педагогических работников включается учебная и воспитательная работа, в 

том числе индивидуальная работа с воспитанниками, творческая и 

исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, 

предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) 

индивидуальным планом, – методическая, подготовительная, 

организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, 

предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, 

спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с 

воспитанниками. 

5.8. Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической 

работы за ставку заработной платы) педагогического работника 

образовательного учреждения определяется в зависимости от его должности 

или специальности с учетом особенностей, установленных нормативными 

правовыми актами Минобрнауки России, Министерства просвещения 

Российской Федерации. 

5.9. Объем нагрузки педагогических работников образовательного 

учреждения, выполняющих работу, определяется ежегодно на начало 

учебного года и устанавливается локальным нормативным актом 

образовательного учреждения. 

5.10. Объем нагрузки, установленный педагогическому работнику, 

оговаривается в его трудовом договоре. 

5.11. Объем нагрузки педагогических работников образовательного 

учреждения, установленный на начало учебного года, не может быть изменен 

в текущем учебном году по инициативе образовательного учреждения, за 

исключением изменения объема нагрузки педагогических работников в 

сторону ее снижения, связанного с сокращением количества групп. 



5.12. Об изменениях объема нагрузки (увеличении или снижении), а также о 

причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель 

уведомляет педагогических работников в письменной форме не позднее чем 

за два месяца до осуществления предполагаемых изменений, за исключением 

случаев, когда изменение объема нагрузки осуществляется по соглашению 

сторон трудового договора. 

5.13. Нагрузка, выполненная в порядке замещения временно отсутствующих 

по болезни и другим причинам сотрудников образовательного учреждения, 

оплачивается дополнительно. 

5.14. Рабочий день педагогических и иных работников начинается за 10 

минут до начала его работы.   

5.15. Вход в группу после начала непосредственной образовательной 

деятельности (далее – НОД) разрешается только заведующему 

образовательного учреждения и старшему воспитателю в целях контроля. 

5.16. Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего 

персонала образовательного учреждения в период, несовпадающий с их 

отпуском, привлекаются для выполнения организационных и хозяйственных 

работ, не требующих специальных знаний и квалификации, в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

5.17. Периоды отмены (приостановки) деятельности образовательного 

учреждения по реализации образовательной программы, присмотру и уходу 

за детьми для воспитанников в отдельных (группах) либо в целом по 

учреждению  по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим 

основаниям являются рабочим временем педагогических работников и иных 

работников  учреждения. 

  5.18.   Заведующий  образовательного учреждения организует учет рабочего 

времени и его использование всеми работниками учреждения. 

        Отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в 

случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 4 часов 

подряд в течение рабочего дня (смены) считается прогулом. Ст. 81-а ТК РФ 

        В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить 

заведующего как можно раньше, а также предоставить листок временной 

нетрудоспособности в первый день выхода на работу 

 

VI. Организация и режим работы учреждения 

     6.1.   Привлечение к работе работников в установленные графиком 

выходные и праздничные дни запрещено может иметь место лишь в случаях, 

предусмотренных законодательством. 

     6.2.   Общие собрания трудового коллектива проводятся по мере 

необходимости, но не реже двух раз в год. Заседания педагогического совета 

проводятся не реже шести раз в год. Все заседания проводятся в нерабочее  

время и не должны продолжаться более двух часов, родительские собрания 

— не более полутора часов. 



     6.3.   Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается 

заведующим образовательного учреждения    по согласованию с работниками 

с учетом необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и 

благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков 

составляется на каждый календарный год за две недели до наступления 

календарного года и доводится до сведения всех работников. О времени 

начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем 

за две недели до его начала. Предоставления отпусков сотрудникам 

образовательного учреждения  оформляется  приказом заведующего. Отпуск 

заведующего предоставляется руководителем вышестоящей организации и 

оформляется соответствующим приказом. 

    6.4.   Педагогическим и другим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению сетку НОД и график работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность НОД и перерывов 

между ними; 

- оставлять детей без присмотра, отдавать детей лицам в нетрезвом состоянии 

и детям школьного возраста, а так же отпускать детей одних по просьбе 

родителей. 

    6.5.     Посторонним    лицам    разрешается    присутствовать    в    

образовательном учреждении только   с    разрешения заведующего. 

     6.6.    Не разрешается делать замечаний педагогическим работникам по 

поводу их работы во время проведения НОД, в присутствии детей и 

родителей. 

     6.7.    В помещениях образовательного учреждения запрещается: 

- находиться в верхней одежде и головных уборах; громко разговаривать и 

шуметь в коридорах; курить (в помещениях и на территории 

образовательного учреждения). 

 

VII. Время отдыха 
 

7.1. Работникам образовательного учреждения устанавливаются следующие 

виды времени отдыха: 

а) выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

б) нерабочие праздничные дни; 

в) отпуска. 

7.2. Работникам образовательного учреждения устанавливается перерыв для 

отдыха и питания продолжительностью 1 час. Иная продолжительность 

может быть установлена по соглашению сторон трудового договора и 

закреплена в трудовом договоре. 

7.2.1. Перерыв для отдыха и питания в рабочее время работников не 

включается. 

7.2.2. Перерыв для отдыха и питания не устанавливается работникам, продолжительность 

ежедневной работы которых не превышает 4 часа в день. 

7.2.3. Если работники выполняют свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, 

перерыв для отдыха и питания не устанавливается. Таким работникам обеспечивается 



возможность приема пищи в течение рабочего времени одновременно вместе с 

воспитанниками или отдельно в специально отведенном для этой цели помещении. 

7.3. Порядок предоставления времени отдыха при совпадении нерабочего праздничного дня 

и выходного дня, а также иные вопросы регулирования предоставления нерабочих 

праздничных дней устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством. 

7.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением 

случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

7.5. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка. 

7.5.1. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 календарных дней. 

7.5.2. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дня. 

Работнику, являющемуся инвалидом, Работодатель предоставляет 

ежегодный оплачиваемый отпуск не менее 30 календарных дней. 

7.5.3. Порядок и условия предоставления ежегодного основного удлиненного 

оплачиваемого отпуска устанавливает нормативный правовой акт Минобрнауки России. 

7.6. 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, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

предоставляются ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска. 

7.6.1. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется работникам, 

условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки условий 

труда отнесены к вредным условиям труда 2, 3 или 4-й степени либо опасным условиям 

труда. 

Минимальная продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 

указанным работникам составляет 7 календарных дней. 

Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска конкретного 

работника устанавливается трудовым договором на основании отраслевого 

(межотраслевого) соглашения и коллективного договора с учетом результатов специальной 

оценки условий труда. 

7.6.2. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск. 

Продолжительность отпуска работников с ненормированным рабочим днем составляет 

пять календарных дней. 

7.7. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не 

включаются. 

7.8. Стаж работы для предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется в 

порядке, предусмотренном Трудовым кодексом РФ. 

7.9. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем 

с учетом мнения профсоюзного комитета образовательного учреждения . 



7.10. Работодатель продлевает или переносит ежегодный оплачиваемый 

отпуск с учетом пожеланий работника в случаях, предусмотренных трудовым 

законодательством. 

7.11. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна 

из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

7.12. Работодатель может отозвать работника из отпуска только с его 

согласия. Неиспользованную в связи с этим часть отпуска работодатель 

предоставляет по выбору работника в удобное для него время в течение 

текущего рабочего года или присоединяет к отпуску за следующий рабочий 

год. 

7.13. 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. 

7.14. При увольнении работнику выплачивается денежная 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. 

 

VIII. Поощрения за успехи в работе 

 

8.1.  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. 

8.2. Поощрения применяются заведующим с учетом мнения профкома. 

   8.3. Поощрения объявляются приказом заведующего образовательного 

учреждения и доводятся до сведения коллектива, запись о поощрении 

вносится в трудовую книжку работника. 

   8.4.   За особые трудовые заслуги работники представляются в 

вышестоящие органы к поощрению, наградам и присвоению званий. 

 

IX. Взыскания за нарушение трудовой дисциплины 

 

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

исполнение вследствие умысла, самонадеянности либо небрежности 

работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой 

применение мер дисциплинарного или общественного взыскания, а также 

применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством. 

9.2. За нарушение трудовой дисциплины применяются следующие меры 

дисциплинарного взыскания: 

•      замечание; 

•      выговор; 

•      увольнение по соответствующим основаниям. 



9.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 

применено за систематическое неисполнение работником без уважительных 

причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, уставом 

учреждения или правилами внутреннего трудового распорядка, если к 

работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного 

взыскания, за прогул без уважительных   причин, а также за появление на 

работе в нетрезвом состоянии. 

       На основании ст.81 ТК РФ прогул, т.е. отсутствие без уважительных 

причин на рабочем месте в течение всего рабочего дня, независимо от его 

продолжительности, а также в случае его отсутствия на рабочем месте без 

уважительных причин более 4 часов подряд в течение рабочего дня - 

считается прогулом. 

9.4. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное 

взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным 

лицом, наделенным правом приема и увольнения данного работника. 

9.5. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 

требуется предоставить объяснение в письменной форме. Отказ от дачи 

письменного объяснения либо устное объяснение не препятствуют 

применению взыскания. 

9.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

норм профессионального поведения может быть проведено только по 

поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы 

должна быть вручена работнику. Ход дисциплинарного расследования и 

принятые по его результатам решения могут быть преданы огласке только с 

согласия заинтересованного работника за исключением случаев, 

предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, защита 

интересов воспитанника). 

9.7. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

нарушения (нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и 

отпуска работника). 

       Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения нарушения трудовой дисциплины. 

 9.8. Взыскание объявляется приказом по образовательному учреждению. 

Приказ должен содержать указание на конкретное нарушение трудовой 

дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы применения 

взыскания. Приказ объявляется работнику под подпись в трехдневный срок 

со дня подписания заведующим. 

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

течение срока действия этих взысканий. 

9.10. Взыскание автоматически снимается, и работник считается не 

подвергшимся дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию.             

Заведующий образовательного учреждения вправе снять взыскание досрочно 

по ходатайству руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый 



дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя 

как добросовестный работник. 

 9.11.  Педагогические работники образовательного учреждения, в 

обязанности которых входит выполнение специальных функций по 

отношению к детям, могут быть уволены за совершение аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы. К аморальным 

проступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению к детям, 

нарушение общественного порядка, в том числе и не по месту работы, другие 

нарушения норм морали, явно несоответствующие социальному статусу 

педагога. 

       Педагоги образовательного учреждения могут быть уволены за 

применение методов воспитания, связанных с физическим и (или) 

психическим насилием над личностью воспитанников. Указанные 

увольнения не относятся к мерам дисциплинарного взыскания 

9.12.   Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также 

увольнение в связи с аморальным проступком и применением мер 

физического и психического насилия производятся без согласования с 

профкомом. 

9.13. Дисциплинарные взыскания к заведующему образовательного 

учреждения применяются вышестоящим органом, который имеет право его 

назначать и увольнять. 

 

X. Заключительные положения 
 

10.1. Настоящие Правила утверждаются заведующим образовательного 

учреждения  с учетом мнения профессионального комитета учреждения. 

10.2. С Правилами должен быть ознакомлен под роспись каждый работник, 

поступающий на работу в образовательное учреждение, до начала 

выполнения его трудовых обязанностей. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение 1 

к Правилам внутреннего трудового распорядка 

БДОУ «Детский сад «Нефтяник» г. Тары» 

 

СОГЛАСОВАНО 

с учётом мнения профсоюзного 

комитета БДОУ 

«Детский сад «Нефтяник» г. Тары» 

____________ О.А.Чечулина 

«7» февраля  2020 г. 

 

УТВЕРЖДАЮ 

заведующая БДОУ 

 

«Детский сад «Нефтяник» г. Тары» 

_____________ А.А.Олейниченко 

«7» февраля  2020 г. 

 

 

На основании приказа Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 22.12.2014г. № 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», 

зарегистрированный Минюстом России 25 февраля 2015 г., регистрационный 

№ 126204 установлены следующие нормы часов педагогической работы за 

ставку заработной платы:     

Продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю 

устанавливается: 

- старшим воспитателям организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность по образовательным программам дошкольного образования и 

дополнительным общеобразовательным программам; 

- воспитателям организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность по дополнительным общеобразовательным программам, 

образовательным программам дошкольного образования, образовательным 

программам среднего профессионального образования, а также 

осуществляющих присмотр и уход за детьми; 

- педагогам-психологам. 

Норма часов педагогической работы 24 часа в неделю за ставку 

заработной платы устанавливается: 

- музыкальным руководителям; 

Норма часов педагогической работы 20 часов в неделю за ставку 

заработной платы устанавливается: 

-учителям-логопедам. 

Продолжительность рабочего времени 40 часов в неделю 

устанавливается: 

- административно-хозяйственным, производственным, учебно-

вспомогательным и иным (непедагогическим) работникам. 

Ненормированный рабочий день предоставляется следующим 

работникам: 

- руководящим работникам (заведующий) образовательного учреждения. 



 

Приложение 2 

к Правилам внутреннего трудового распорядка 

БДОУ «Детский сад «Нефтяник» г. Тары» 

 

СОГЛАСОВАНО 

с учётом мнения профсоюзного 

комитета БДОУ 

«Детский сад «Нефтяник»  г. Тары» 

____________ О.А.Чечулина 

«7» февраля  2020 г. 

 

 

УТВЕРЖДАЮ 

заведующая БДОУ 

«Детский сад «Нефтяник» г. Тары» 

_____________ А.А.Олейниченко 

«7» февраля  2020 г. 

 

 

График работы воспитателей 

 

Дни недели Миняева 

Юлия 

Валерьевна 

Мастерова 

Любовь 

Владимировна 

Редькина  

Ирина  

Александровна 

Попекова 

Ольга 

Павловна 

Понедельник  7.30-14.30 14.30-19.30 7.30-19.30 - 

Вторник 14.30-19.30 7.30-14.30 07.30-14.30 14.30-19.30 

Среда  7.30-12.30 07.30-19.30 14.30-19.30 12.30-14.30 

Четверг 12.30-19.30 14.30-19.30 07.30-14.30 7.30-12.30 

Пятница 7.30-19.30 07.30-14.30 14.30-19.30            - 

Воспитатели по текущему графику. 

 

График работы музыкального руководителя на 0,5 ставки 

 

 Музыкальный руководитель: 

Понедельник  8.30-12.30 

Среда 15.00-19.00 

Пятница  15.00-19.00 

 

 

 



 

Приложение 3 

к Правилам внутреннего трудового распорядка 

БДОУ «Детский сад «Нефтяник» г. Тары» 

 

СОГЛАСОВАНО 

с учётом мнения профсоюзного 

комитета БДОУ 

«Детский сад «Нефтяник» г. Тары» 

____________  

«7» февраля  2020 г. 

 

УТВЕРЖДАЮ 

заведующая БДОУ 

«Детский сад «Нефтяник» г. Тары» 

_____________ А.А.Олейниченко 

«7» февраля  2020 г. 

 

 

Обслуживающий персонал 

 

Медицинская сестра: 

понедельник-пятница  с 8.30-12.30 

Заведующий хозяйством: 

понедельник-пятница  с 9.00 до 13.00 

Повар:  

Понедельник  6.00-14.00 

Вторник  9.30-17.30 

Среда  6.00-14.00 

Четверг  9.30-17.30 

Пятница 6.00-14.00 

 

Подсобный рабочий : 

Понедельник  13.30-15.30 

Вторник  6.00-10.00 

Среда  13.30-15.30 

Четверг  6.00-10.00 

Пятница 13.30-15.30 

 



 

 

Приложение 4 

к Правилам внутреннего трудового распорядка 

БДОУ «Детский сад «Нефтяник» г. Тары» 

 

 

СОГЛАСОВАНО 

с учётом мнения профсоюзного 

комитета БДОУ 

«Детский сад «Нефтяник» г. Тары» 

____________ О.А.Чечулина 

«7» февраля  2020 г. 

 

 

УТВЕРЖДАЮ 

заведующая БДОУ 

 

«Детский сад «Нефтяник» г. Тары» 

_____________ А.А.Олейниченко 

«7» февраля  2020 г. 

 

 

 

Учебно – вспомогательный персонал 

 (помощники воспитателя, младшие воспитатели) 

 

Младший воспитатель:  

Ежедневно (понедельник - пятница) 

8.30-18.30  перерыв с 13.15 до 15.15 
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