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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка разработаны и приняты в 

соответствии с требованиями статьи 189-190 Трудового кодекса Российской Федерации, 

Федеральным законом № 273–ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Уставом 

дошкольного образовательного учреждения. 

1.2. Настоящие Правила утверждены заведующим дошкольного образовательного учреждения 

с учетом мнения членов коллектива. 

1.3. Настоящие Правила являются приложением к Коллективному договору. 

1.4. Настоящие Правила утверждаются с целью способствовать дальнейшему укреплению 

трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и созданию условий 

для эффективной работы коллектива. 

1.5. Под дисциплиной труда в настоящих Правилах понимается обязательное для всех 

работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым 

кодексом, Федеральным законом № 273–ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», 

Коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, локальными актами 

организации. 

1.6. Настоящие правила вывешиваются в дошкольном учреждении на видном месте. 

1.7. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить с настоящими Правилами 

работника под роспись. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

2.1.   Трудовые отношения в дошкольном образовательном учреждении регулируются Трудовым 

кодексом РФ,  Федеральным законом № 273–ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», 

Уставом дошкольного образовательного учреждения. 

2.2. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с 

дошкольным образовательным учреждением. При приеме на работу работника работодатель 

заключает с ним трудовой договор, на основании которого в течение 3-х дней издает приказ о 

приеме на работу и знакомит с ним работника под роспись. 

2.3. Срочный трудовой договор может быть заключен только в соответствии с требованиями 

статьи 59 Трудового кодекса РФ. 

2.4. При заключении трудового договора работодатель требует следующие документы: 

- заявление о приеме на работу с указанием места жительства; 

- паспорт; 

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

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- свидетельство ИНН; 

- документ об образовании; 

- документы воинского учета - для военнообязанных лиц, подлежащих на военную 

службу; 

- медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в дошкольном образовательном учреждении; 

- справка об отсутствии судимости. 

2.5. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника со 

следующими документами: 

- коллективный договор; 

- устав дошкольного образовательного учреждения; 

- правила внутреннего трудового распорядка; 

- должностная инструкция; 

- инструкция по охране труда и соблюдения правил техники безопасности. 
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2.6 Работодатель может устанавливать испытательный срок не более 3 месяцев, в том числе и 

для вспомогательного и обслуживающего персонала. Испытательный срок в обязательном 

порядке устанавливается для педагогических работников. 

2.7 Условия трудового договора не могут ухудшать положения работника по сравнению с 

действующим законодательством и Коллективным договором, принятым в образовательном 

учреждении. 

2.8 Изменения условий трудового договора могут быть осуществлены только в соответствии с 

законодательством. 

2.9 На каждого работника дошкольного образовательного учреждения оформляется трудовая 

книжка в соответствии с требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. 

2.10 На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное дело 

хранится в образовательном учреждении. 

2.11 Трудовая книжка и личное дело руководителя ведутся и хранятся у учредителя. 

2.12 Перевод работника на другую работу, не оговоренную трудовым договором, 

осуществляется только с письменного согласия работника за исключением случаев временного 

перевода на другую работу в случае производственной необходимости сроком до одного месяца 

в календарном году. 

2.13 Работодатель должен отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 

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

области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный и 

периодический медицинский осмотр; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения работы, обусловленной трудовым договором; 

- по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

2.14 Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным действующим законодательством. 

2.15 Увольнение работников образовательного учреждения в связи с сокращением численности 

или штата дошкольного образовательного учреждения допускается, если невозможно перевести 

работника, с его согласия, на другую работу. Освобождение педагогических работников в связи с 

сокращением объема педагогической работы может производиться, как правило, по окончании 

учебного года. 

 

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

3.1 Работодатель имеет исключительное право на управление образовательным   процессом. 

Заведующий дошкольным образовательным учреждением является единоличным 

исполнительным органом. 

3.2    Работодатель имеет право на прием на работу работников дошкольного  

          образовательного учреждения, установление дополнительных льгот, гарантий  

          работникам, установление общих правил и требований по режиму работы, 

          установление должностных требований. 

3.3 Работодатель имеет право устанавливать систему оплаты труда, стимулирующих и других 

выплат в соответствии с действующим законодательством. 

3.4 Работодатель имеет право налагать дисциплинарные взыскания в соответствии с 

действующим законодательством и применять меры морального,  материального поощрения в 

соответствии с действующим в дошкольном образовательном учреждении положением. 
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3.5 Работодатель обязан создавать необходимые условия для 

работников и воспитанников дошкольного образовательного 

учреждения, применять необходимые меры к улучшению положения. 

работников и воспитанников дошкольного образовательного учреждения. 

3.6 Работодатель по предложению представительного органа трудового коллектива приступает 

к разработке проекта Коллективного договора, разрабатывает и утверждает Коллективный 

договор в установленные действующим законодательством сроки. 

3.7 Работодатель обязан информировать трудовой коллектив (представительный 

орган трудового коллектива): 

- о перспективах развития дошкольного образовательного учреждения; 

- об изменениях структуры, штатах дошкольного образовательного учреждения; 

- о бюджете дошкольного образовательного учреждения, о расходовании внебюджетных 

средств. 

3.8 Работодатель имеет право на утверждение графиков работы и 

расписаний занятий, изданий приказов и инструкций, обязательных для 

выполнения всеми работниками детского сада, контроль совместно со своим заместителем за 

деятельностью педагогов и воспитателей, путем 

посещения всех видов воспитательных мероприятий и учебных занятий. 

 

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

 

4.1   Работник имеет право: 

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

установленных Трудовым коллективом РФ; 

- на рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственным 

стандартам организации и безопасности труда и Коллективным договором; 

- на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый сокращенным рабочим временем, предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочие праздничные дни, ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом, Уставом и 

Коллективным договором дошкольного образовательного учреждения формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективных 

договоров, соглашений; 

- защиту своих прав, свобод и законных интересов всеми законными способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном законодательством; 

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

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

законодательством; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

4.2.Педагогические работники пользуются следующими академическими правами  и 

свободами: 
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- 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 учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания в 

соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

- право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, 

календарных учебных графиков, 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 в порядке, установленном локальными нормативными актами организации, 

осуществляющей образовательную деятельность, 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 организациях, осуществляющих образовательную 

деятельность; 

- право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами организации, осуществляющей образовательную деятельность, в порядке, уста-

новленном законодательством Российской Федерации или локальными нормативными 

актами; 

- право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом этой организации; 

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

организации, в том числе через органы управления и общественные организации; 

- право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в 

порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

- 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. 

4.3.Педагогические работники 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 федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 

- 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 соци-
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ального найма, право на предоставление жилых помещений специализированного 

жилищного фонда; 

- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

4.4. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности 

включается учебная, воспитательная работа, индивидуальная работа с обучающимися, научная, 

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, твор-

ческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. Конкретные трудовые (должностные) 

обязанности педагогических работников определяются трудовыми договорами и должностными 

инструкциями. 

4.5. Педагогические работники, проживающие и работающие в сельских населенных пунктах, 

рабочих поселках (поселках городского типа), имеют право на предоставление компенсации 

расходов на оплату жилых помещений, отопления и освещения. Размер, условия и порядок 

возмещения расходов, связанных с предоставлением указанных мер социальной поддержки педа-

гогическим работникам муниципальных образовательных организаций устанавливаются 

законодательством субъектов Российской Федерации и обеспечиваются за счет бюджетных 

ассигнований бюджетов субъектов Российской Федерации. 

 

4.6.   Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка дошкольного образовательного 

учреждения; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относится к имуществу работодателя и других работников; 

- незамедлительно сообщить непосредственно руководителю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя. 

 

4.7. Педагогические работники обязаны: 

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 

полном объеме реализацию основной общеобразовательной программы; 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики;  

- уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений; 

- развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 

творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и 

жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и 

безопасного образа жизни; 

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

- учитывать особенности психофизического развития обучающихся 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 уровень; 

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 
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- проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя; 

- проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение 

и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

- соблюдать устав образовательной организации, положение о специализированном 

структурном образовательном подразделении организации, осуществляющей обучение, 

правила внутреннего трудового распорядка. 

- Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые уста-

новлены федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение 

педагогическими работниками обязанностей, учитывается при прохождении ими 

аттестации. 

 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

5.1.  В дошкольном образовательном учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя 

(сторожа работают по графику). 

5.2 Нормальная продолжительность рабочей недели - 40 часов, для педагогических работников 

устанавливается сокращенная рабочая неделя - не более 36 часов. 

5.3 Режим работы устанавливается по графику. График работы сотрудников детского сада 

утверждается работодателем. Накануне праздничных дней продолжительность рабочей смены 

сокращается на 1 час. 

5.4 Расписание непосредственной образовательной деятельности составляется администрацией 

дошкольного образовательного учреждения, исходя из требований САНиПИН, на основе 

образовательной программы, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха 

воспитанников. 

5.5 Общими выходными днями являются суббота и воскресенье, для работающих по графику, 

выходные дни предоставляются в соответствии с графиком работы. 

5.6 По желанию работника, с его письменного заявления он может за пределами основного 

рабочего времени работать по совместительству как внутри, так и за пределами дошкольного 

образовательного учреждения. 

5.7 Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные дни 

осуществляется только с согласия работника и в соответствии с требованиями статьи 113 

Трудового кодекса РФ. 

5.8 Работникам дошкольного образовательного учреждения предоставляется ежегодный 

оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам и 

старшей медицинской сестре предоставляется отпуск сроком 42 календарных дня. Отпуск 

предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым руководителем за 2 недели до начала 

календарного года. 

5.9 Работникам дошкольного образовательного учреждения 

предоставляются дополнительные неоплачиваемые отпуска с соответствии с требованиями 

статьи 128, 173 Трудового кодекса РФ.  

5.10 Работникам, имеющим двух и более детей в возрасте до 14 лет и детей-инвалидов до 16 

лет, по их заявлению предоставляется дополнительный неоплачиваемый отпуск сроком до 14 

дней. 

5.11. Учет рабочего времени организуется дошкольным образовательным учреждением в 

соответствии с требованиями действующего законодательства. В случае болезни работника, 

последний своевременно информирует администрацию и предоставляет больничный лист в 

первый день выхода на работу. 

5.12. В период организации образовательного процесса запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание непосредственной образовательной 
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деятельности и график работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность непосредственной 

образовательной деятельности и перерывов между ней; 

- курить на территории дошкольного образовательного учреждения; 

- отвлекать педагогических и руководящих работников дошкольного образовательного 

учреждения в учебное время от их непосредственной работы. 

 

 

6. МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ 

 

6.1 В дошкольном образовательном учреждении применяются меры морального и 

материального поощрения работников. 

6.2 В дошкольном образовательном учреждении существуют следующие меры поощрения: 

- объявление благодарности; 

- награждение почетной грамотой; 

- единовременное денежное вознаграждение (в пределах фонда оплаты труда учреждения); 

- награждение ценным подарком. 

 

6.3 Поощрение оформляются  приказом, доводятся до сведения работника 

и заносятся в трудовую книжку. 

 

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

7.1.   За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

      - увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ТК РФ. 

7.2 Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

образовательного учреждения норм профессионального поведения или Устава данного 

дошкольного образовательного учреждения может быть проведено только по поступившей 

на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана 

данному педагогическому работнику. 

7.3.   Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 

быть переданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника 

дошкольного образовательного учреждения, за исключением случаев, ведущих к 

запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты 

интересов воспитанников. 

7.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае 

отказа работника дать указанное объяснение составляется 

соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является 

препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

7.5 Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 

дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в 

отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа 

работников. 

7.6 Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 

месяцев со дня совершения проступка. 

7.7 За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
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дисциплинарное взыскание. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В 

случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. 

7.8 Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные 

инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

7.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому взысканию, то он считается не 

имеющим дисциплинарного взыскания. 

7.10. Работодатель до истечении года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной 

инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его 

непосредственного руководителя или представительного органа 

работников. 

7.11. С правилами внутреннего трудового распорядка должны быть 

ознакомлены все работники детского сада. 

 

 


