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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) – локальный 

нормативный акт, регламентирующий в соответствии с ТК РФ 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 и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых 

отношений у данного работодателя. 

1.2. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии с 

Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации (далее 

– ТК РФ), Законом Российской Федерации «Об образовании в Российской Федерации»),  

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права. 

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать укреплению 

трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рациональному использованию 

рабочего времени, созданию условий для достижения высокого качества труда. 

1.4. В настоящих Правилах используются следующие основные понятия: 

дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором;

работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с дошкольным 

образовательным учреждением;

педагогический работник – работник, занимающий должность, предусмотренную разделом 

«Должности педагогических работников» квалификационных характеристик должностей 

работников образования (Квалификационные характеристики должностей работников 

образования утверждены приказом Минздравсоцразвития России от 26 августа 2010 г. № 

761н «Об утвержденииЕдиного квалификационного справочника должностей 

руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики 

должностей работников образования»).

работодатель – юридическое лицо (учреждение), вступившее в трудовые отношения с 

работником.

представитель работодателя – руководитель дошкольного образовательного учреждения или 

уполномоченные им лица в соответствии с ТК РФ, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами органов местного самоуправления, уставом и локальными нормативными 

актами учреждения;

выборный орган первичной профсоюзной организации – представитель работников 

дошкольного образовательного учреждения, наделенный в установленном трудовым 

законодательством порядке полномочиями представлять интересы работников учреждения в 

социальном партнерстве;

перевод на другую работу – постоянное или временное изменение трудовой функции 

работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если 

структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у 

того же работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с 

работодателем.

рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с правилами 

внутреннего трудового распорядка дошкольного образовательного учреждения и условиями 

трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а так же иные периоды 

времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами 

относятся к рабочему времени.

сверхурочная работа – работа выполняемая работником по инициативе работодателя за 

пределами установленной для работника продолжительности рабочего времени.



время отдыха – время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.

1.5. Правила утверждаются работодателем с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ. 

1.6. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются работодателем, а также трудовым коллективом в соответствии с их полномочиями 

и действующим законодательством. 

1.7. Оригинал Правил хранится у работодателя, копия настоящих Правил вывешивается в 

учреждении в информационном уголке. 

1.8. Правила внутреннего трудового распорядка, являются приложением к коллективному 

договору дошкольного образовательного учреждения (ст. 190 ТК РФ). 

2. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

2.1. Работодатель имеет право: 
 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами (часть 1,гл. 2. 

ст.22, ТК РФ);

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры (часть 1, гл. 2. ст.22, 

ТК РФ);

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд (часть 1, гл. 2. ст.22, ТК РФ);

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу работодателя (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 (часть 1, гл. 2. 

ст.22, ТК РФ);

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами (часть 1, гл. 2. ст.22, ТК РФ);

 принимать локальные нормативные акты (часть 1, гл. 2. ст.22, ТК РФ);

 создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них (часть 1, гл. 2. ст.22, ТК РФ).

2.2. Работодатель обязан:

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 

соглашений и трудовых договоров (часть 1, гл. 2. ст.22, ТК РФ);

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором (часть 1,гл. 2. 

ст.22, ТК РФ);

 обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда (часть 1, гл. 2. ст.22, ТК РФ);

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей (часть 1, гл. 

2. ст.22, ТК РФ);

 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности (часть 1, гл. 2. ст.22, ТК 

РФ);

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего 

трудового распорядка, трудовыми договорами (часть 1, гл. 2. ст.22, ТК РФ);

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

установленном ТК РФ (часть 1, гл. 2. ст.22, ТК РФ);

 предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением (часть 1, гл. 2. ст.22, ТК РФ);

 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью (часть 1, гл. 2. ст.22, ТК РФ);



 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 (часть 1, гл. 2. ст.22, ТК 

РФ);

 рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового права, принимать меры 

по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям (часть 1, гл. 2. ст.22, ТК РФ);

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными и коллективным договором формах (часть 

1, гл. 2. ст.22, ТК РФ);

 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей (часть 1, гл. 2. ст.22, ТК РФ);

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами (часть 1, гл. 2. ст.22, ТК РФ);

 возмещать вред, причинённый работникам в связи с исполнением ими трудовых 

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

установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации (часть 1, гл. 2. ст.22, ТК РФ);

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами 

(часть 1, гл. 2. ст.22, ТК РФ).

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

3.1. Работник имеет право на:  
 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами (часть 1, гл. 2. ст.21, ТК РФ);

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором (часть 1, гл. 2. ст.21, ТК 

РФ);

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором (часть 1, гл. 2. ст.21, ТК РФ);

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы (часть 1, 

гл. 2. ст.21, ТК РФ);

 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 (часть 1, гл. 2. ст.21, ТК РФ);

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте (часть 1, гл. 2. ст.21, ТК РФ);

 подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном ТК 

РФ, иными федеральными законами;

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

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов (часть 1, гл. 2. ст.21, ТК РФ);

 участие в управлении дошкольным образовательным учреждением в предусмотренных ТК 

РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах (часть 1, гл. 2. ст.21, 

ТК РФ);



 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, 

соглашений (часть 1, гл. 2. ст.21, ТК РФ);

 защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов не запрещенными законом 

способами (часть 1, гл. 2. ст.21, ТК РФ);

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами (часть 1, гл. 2. 

ст.21, ТК РФ);

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

компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами;

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами.

3.1.1. Педагогический работник пользуется следующими академическими правами и 

свободами: 
 свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в 

профессиональную деятельность (ст. 37 ФЗ от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в 

Российской Федерации");

 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;

 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; 
 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, установленном 

законодательством Российской Федерации или локальными нормативными актами;

 право на участие в управлении дошкольного образовательного учреждения, в том числе в 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом дошкольного 

образовательного учреждения;

 право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности дошкольного 

образовательного учреждения, 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 этикипедагогических работников.

3.1.2. Педагогический работник имеет 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 

социального найма, право на предоставление жилых помещений специализированного 

жилищного фонда;

 право на прохождение аттестации на добровольной основе на соответствующую 

квалификационную категорию; 

 право на ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников в целях 

обеспечения их книгоиздательской продукцией и педагогическими изданиями; 

 иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации.

3.2. Обязанности работника: 

Работник обязан: 
 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором и должностной инструкцией;

 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

 соблюдать трудовую дисциплину;

 выполнять установленные нормы труда;

 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 сообщить 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 обязательные предварительные и периодические медицинские 

осмотры(обследования), а так же иммунопрофилактические мероприятия 

(профилактические прививки) согласно календарю профилактических прививок (приказ 

Минздравсоцразвития РФ от 12.04.2011 N 302н "Об утверждении перечней вредных и (или) 

опасных производственных факторов и работ, при выполнении которых проводятся 

обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры (обследования), и 

Порядка проведения обязательных предварительных и периодических медицинских 

осмотров (обследований) работников, занятых на тяжелых работах и на работах с вредными 

и (или) опасными условиями труда" п.п. 18-20 в, ФЗ от 17.09.1998г. №157-ФЗ «Об 

иммунопрофилактике инфекционных болезней»).

3.2.1 Педагогические работники обязаны (ст. 48 ФЗ от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об 

образовании в Российской Федерации"): 



 соблюдать Федеральный Закон «Об образовании в Российской Федерации», Конвенцию о 

правах ребенка, Трудовое законодательство, Закон Тульской области от 26.09.2013 № 1989-

ЗТО «Об образовании», настоящий Устав, должностную инструкцию, и другие локальные 

акты; 

 осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 

полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины (модуля) 

в соответствии с утвержденной рабочей программой;

 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;

 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.

4. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

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

в дошкольном образовательном учреждении. 

4.2. При приеме на работу (заключении трудового договора) работник представляет 

следующие документы: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (в том числе в электронном 

виде ст. 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации, далее по тексту ТК РФ), за 

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

 документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

 документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

 документы воинского учета - военнообязанные и лица, подлежащие призыву на военную 

службу; 

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 

прекращении уголовного преследования; 

 справку установленного образца при приеме на работу, требующую обязательного 

медицинского осмотра. 

Лицо, поступающее на работу по совместительству к другому работодателю, не предъявляет 

трудовую книжку в случае, если по основному месту работы работодатель ведет трудовую 



книжку на данного работника или если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом 

трудовая книжка на работника не оформлялась. При приеме на работу по совместительству, 

требующую специальных знаний, работодатель имеет право потребовать от работника 

предъявления документа об образовании и (или) о квалификации либо его надлежаще 

заверенной копии, а при приеме на работу с вредными и (или) опасными условиями труда - 

справку о характере и условиях труда по основному месту работы. 

Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на работу в   

дошкольное образовательное учреждение, замещал должность государственной или 

муниципальной службы, которая включена в перечень, установленный нормативными 

правовыми актами РФ, то он обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте 

службы. 

4.3. Прием на работу осуществляется в следующем порядке: 

1. Оформляется заявление кандидата на имя работодателя. 

2. Составляется и подписывается трудовой договор. Трудовой договор заключается в 

письменной форме путем составления и подписания сторонами единого правового 

документа, отражающую их согласованную волю по всем существенным условиям труда 

работника. Один экземпляр трудового договора хранится у работодателя, другой у 

работника (часть 3, раздел 3, гл.10, ст.56 ТК РФ). 

3. Оформляется приказ работодателя на основании письменного трудового договора. 

Приказ объявляется работнику под роспись (часть 3, раздел 3, гл.11, ст.68 ТК РФ). 

Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора, независимо 

от того был ли прием на работу надлежащим образом оформлен (часть 3, раздел 3, гл.11, 

ст.68 ТК РФ). 

4. Оформляется личное дело на нового работника (заверенная копия приказа о приеме на 

работу, копии документов удостоверяющих личность, копии документов об образовании 

и (или) профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии 

противопоказаний к работе, один экземпляр письменного трудового договора, выписки из 

приказов о назначении, переводе, повышении, увольнении). 

5. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется электронная 

трудовая книжка. 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. 

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 ТК РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

6. О приеме работника в дошкольное образовательное учреждение делается запись в 

Книге учета личного состава. 

4.4.Работодатель дошкольного образовательного учреждения вправе предложить работнику 

заполнить листок по учету кадров, автобиографию для приобщения к личному делу.  

4.5. Трудовые книжки работников хранятся в дошкольном образовательном учреждении. 

Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся, как документы строгой отчетности. 

4.6. Срок хранения личных карточек уволенных сотрудников составляет 75 лет. 

4.7. При приеме на работу вновь поступившего работника,  заведующий Учреждения 

знакомит работника с условиями работы, его должностной инструкцией, настоящими 

Правилами, условиями оплаты труда, разъясняет его права и обязанности; инструктирует его 

по правилам техники безопасности, санитарии, противопожарной безопасности. 

4.8. Испытание при приеме на работу: 
 при заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено 

испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе;



 условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре и приказе (на срок не 

более 3 месяцев, а для руководителей, их заместителей, гл. бухгалтеров – не более 6 

месяцев), отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 

принят без испытания (часть 3, гл. 11, ст. 70 ТК РФ);

 в период испытания на работника распространяются все нормативно-правовые и локальные 

акты, как и для работника, принятого на постоянную работу (часть 3, гл. 11, ст. 70 ТК РФ);

 испытания при приеме на работу не устанавливаются для: беременных женщин, 

несовершеннолетних, молодых специалистов, для приглашенных на работу в порядке 

перевода по согласованию между работодателями (часть 3, гл. 11, ст. 70 ТК РФ);

 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 (часть 3, гл. 11, ст.71 ТК РФ).

4.9. Отказ в приеме на работу: 
 не может быть отказано в приеме на работу по мотивам: пола, расы, национальности и др., 

указанным в ст.64 ТК РФ, наличия у женщины беременности и детей, отказа работника от 

заполнения листка по учету кадров ст.65 ТК РФ, а также специалисту в случае, когда 

дошкольное образовательное учреждение подавало в учебное заведение заявку на такового;

 подбор и расстановка кадров относится к компетенции работодателя дошкольного 

образовательного учреждения, поэтому отказ работодателя заключение трудового договора 

не может быть оспорен в судебном порядке, за исключением случаев,предусмотренных 

законом;

 в соответствии с законом работодатель дошкольного образовательного учреждения обязан 

предоставить работу лицам, ранее состоявшим в трудовых отношениях с данным 

учреждением, на основании статей 170, 171, 172 ТК РФ, а также уволенным в связи с 

привлечением к уголовной ответственности, которое впоследствии было признано 

незаконным. 

4.10. Перевод работника на другую работу: 

Перевод на другую постоянную работу в Учреждении по инициативе администрации 

Учреждения, то есть изменения трудовых функций или изменение существенных условий 

трудового договора допускается только с письменного согласия работника. 

В случаях, предусмотренных в ст. 72.2 ТК РФ (по соглашению сторон, заключаемому в 

письменной форме, работник может быть временно переведен на другую работу у того же 

работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для 

замещения временно отсутствующего работника, за которым в соответствии 

с законом сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу. Если по 

окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не потребовал 

ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном характере 

перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным.) 

С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую более 

низкой квалификации. 

При изменении в Учреждении работы (изменения режима работы, количества групп, 

введением новых форм воспитания и т.п.) допускается, продолжая работу в той же 

должности, по специальности, квалификации, изменение существующих условий труда 

работника: системы и размеров оплаты труда, льгот, режима работы, установление или 

отмена неполного рабочего времени, совмещение профессий, изменение наименования 

должностей и другие. Работник об этом должен быть поставлен в известность в письменной 

форме не позднее чем за два месяца до их введения (ст. 73 ТК РФ). 

4.11. Прекращение трудового договора: 

 Прекращение трудового договора может иметь место только по  основаниям, 

предусмотренных законодательством. 

Трудовой  договор  может в любое время расторгнут по соглашению сторон трудового 

договора (статья 78 ТК РФ). 



Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

администрацию Учреждения в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной 

срок не установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение 

указанного срока начинается на следующий день после получения администрацией 

Учреждения заявления работника об увольнении (статья 80 ТК РФ). 

По соглашению между работником и администрацией Учреждения трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

В случае, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление 

в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также законодательства 

и иных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, 

соглашения или трудового договора, заведующий Учреждения обязан расторгнуть трудовой 

договор в срок, указанный в заявлении работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

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

не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключение 

трудового договора.  

4.12. Прекращение трудового договора оформляется приказом заведующего Учреждения. 

4.13. С приказом заведующего Учреждения о прекращении трудового договора работник 

знакомится под подпись. По требованию работника заведующий выдает ему надлежащим 

образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении 

трудового договора невозможно донести до сведения работника или работник отказывается 

знакомиться с ним под подпись, на приказе производится соответствующая запись. 

4.14. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) у 

данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ. По 

письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности 

(статья 66.1 ТК РФ) об основании и о причине прекращения трудового договора должны 

производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального 

закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или 

иного федерального закона. 

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку 

или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно, в 

связи с отсутствием работника, либо его отказом от их получения, работодатель обязан 

направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 

согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с 

уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя 

на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных 

уведомления или письма работодатель освобождается от ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного 

работодателя. Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой 

книжки или за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у данного 

работодателя в случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления 

прекращения трудовых отношений при увольнении работника по основанию, 

предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части 

первой статьи 83 ТК РФ, и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с 

которой был продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по 

беременности и родам в соответствии с частью второй статьи 261 ТК РФ.  

По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после 

увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения 



работника, а в случае, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на 

работника не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или 

направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты 

работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя 

после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя). 

4.15. При получении трудовой книжки (при ведении её на бумажном носителе), в связи с 

увольнением работник расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учета 

движения трудовых книжек и вкладышей к ним.  

4.16. Заведующий Учреждения при расторжении трудового договора по собственному 

желанию обязан предупредить Учредителя (его представителя) об этом в письменной форме 

не позднее, чем за один месяц. 

5. РАБОЧИЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

5.1. Рабочее время и время отдыха работников Учреждения определяется Трудовым 

Кодексом  Российской Федерации, настоящими Правилами, а также расписанием занятий, 

должностными обязанностями, трудовым договором, графиком сменности. Учреждение 

работает по 5-дневной рабочей неделе с 10,5 часовым пребыванием ребенка (с 7.00 до 17.30). 

Режим работы групп в Учреждении с 7.00 по 17.30  с понедельника по пятницу 

включительно, выходные - суббота, воскресенье. Нерабочие праздничные дни установлены в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, нормативно-правовыми актами Правительства 

Российской Федерации. Работникам по профессии «сторож» устанавливается рабочая неделя 

в режиме гибкого рабочего времени, с предоставлением выходных дней по скользящему 

графику. 

5.2. Время начала и окончания работы, время перерывов в работе определено графиком 

работы работников дошкольного образовательного учреждения.. Графики работы 

утверждаются заведующей, объявляются работнику под подпись и вывешиваются на видном 

месте не позже, чем за один месяц до их введения в действие. Графики работы работников, 

работающих посменно (воспитателей, поваров, сторожей) составляются с учетом мнения 

представительного органа работников. Работа в течение двух смен подряд запрещается. 

5.3. Режим рабочего времени работников и режим рабочего времени для отдельных 

категорий работников,  а также продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска 

оговаривается в Трудовом договоре. 

5.4. Для женщин, работающих в дошкольном образовательном учреждении, расположенном 

в сельской местности устанавливается 36 часовая рабочая неделя, если меньшая 

продолжительность рабочей недели не предусмотрена иными законодательными актами 

(Постановление Верховного Совета РСФСР от 01.11.1990г. №298/3-1). 

5.5. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

праздничному дню, уменьшается на один час (ст. 95 ТК РФ). 

5.6. Работодатель обеспечивает отработку работником суммарного количества рабочих часов 

в течение соответствующих учетных периодов (рабочего дня, недели, месяца), исходя из 

продолжительности рабочего дня (смены) для разных категорий работников: 

- продолжительность рабочего дня для мужчин у рабочего по комплексному обслуживанию 

и ремонту зданий, дворника, сторожа, грузчика устанавливается исходя из 40 часов рабочей 

недели, для женщин -36 часов; 

- продолжительность рабочего дня заведующего, заместителя заведующего по 

воспитательной и методической работе, заведующего хозяйством, младших воспитателей, 

делопроизводителя, поваров, кладовщика, машиниста по стирке и ремонту спецодежды, 

дворника (если женщина), сторожа (если женщина), уборщика служебных помещений, 

кастелянши устанавливается исходя из 36 часов рабочей недели (Постановление Верховного 

Совета РСФСР от 01.11.1990г. №298/3-1); 



- для педагогических работников Детского сада устанавливается сокращённая 

продолжительность рабочего времени (Закон «Об образовании», п.5 ст.55):  

для воспитателей – 36 часов в неделю, 

для музыкального руководителя – 24 часа в неделю, 

для инструктора по физической культуре – 30 часов в неделю, 

для педагога - психолога – 36 часов в неделю. 

5.7. Педагогическая нагрузка педагогического работника оговаривается в трудовом 

договоре. При проведении тарификации педагогических работников на начало учебного года 

объем педагогической нагрузки устанавливается приказом заведующего. Уменьшение или 

увеличение педагогической нагрузки, оговоренной в трудовом договоре возможны: 

а) по взаимному согласию сторон с обязательным письменным согласием работника; 

б) по инициативе работодателя в случае сокращения количества групп. Уменьшение 

педагогической нагрузки в таких случаях следует рассматривать как изменения в 

организации производства и труда, в связи с чем допускается изменение существенных 

условий труда. Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то 

трудовой договор расторгается (ст. 73 Трудового кодекса РФ). 

5.8. В связи с условиями работы дошкольного образовательного учреждения и 

невозможностью предоставления перерыва для питания воспитателям, предоставляется 

время для приема пищи в рабочее время. Сторожам, поварам время для отдыха и приема 

пищи включается в рабочее время. 

Остальным работникам предоставляется время для отдыха и приема пищи в соответствии с 

графиком работы продолжительностью не более  двух часов и не менее 30 минут, который в 

рабочее время не включается. 

5.9. В случае неявки на работу по болезни (или другим причинам) работник обязан известить 

работодателя в тот же день, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в 

первый день выхода на работу. 

5.10. Работникам по профессии «сторож» для учета рабочего времени применяется 

суммированный учет. Учетный период – 1 календарный год.   

5.11. Работа в выходные и праздничные дни запрещена.  

5.12.Привлечение отдельных работников образовательного учреждения к работе в выходные 

и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных 

законодательством, с согласия профсоюзного комитета, по письменному приказу 

(распоряжению) работодателя 

Администрация Учреждения ведет учет рабочего времени, фактически отработанного каждым 

работником.  

5.13. Администрация Учреждения может применять сверхурочные работы только в 

исключительных случаях. 

5.14. Учет рабочего времени организуется в соответствии с требованиями действующего 

законодательства.   

5.15. Основанием для освобождения от работы в рабочие для работника дни являются 

листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, другие случаи 

предусмотренные законодательством Российской Федерации.   

5.16. Трудовой договор может быть заключен на условиях работы с учебной нагрузкой 

менее, чем установлено за ставку заработной платы, в случаях, установленных 

законодательством. 

5.17. Уменьшение нагрузки в таких случаях, следует рассматривать как изменение в 

организации производства труда, в связи с чем допускается изменение существенных 

условий труда. 

5.18. Об изменениях работник должен быть поставлен в известность не позднее чем за 2 

месяца. 

5.19. В случаях несогласия на продолжение работ в новых условиях трудовой договор 

прекращается в соответствии с п.7 ст.77 ТК РФ. 

5.20. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 



нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

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

дни осуществляется только с письменного согласия работника и в соответствии с 

требованиями трудового законодательства Российской Федерации. 

5.22. Привлечение отдельных работников дошкольного образовательного учреждения к 

работе в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, 

предусмотренных законодательством по приказу (письменному) заведующего Учреждения. 

5.23. Работа в выходной день оплачивается не менее чем в двойном размере или 

компенсируется предоставлением другого дня отдыха (по соглашению сторон). 

5.24. Заведующий Учреждения привлекает педагогических работников к дежурству по 

учреждению. График дежурств утверждается заведующим Учреждения. 

5.25. Работникам Учреждения предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком 

не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный 

отпуск продолжительностью 42 календарных дня, педагогическим работникам 

комбинированной группы и педагогическим работникам компенсирующей группы 

предоставляется удлиненный отпуск продолжительностью 56 календарных дней. 

В соответствии со ст. 23 Федерального закона от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О 

социальной защите инвалидов в Российской Федерации» всем работающим инвалидам 

независимо от группы инвалидности отпуск предоставляется продолжительностью не 

менее 30 календарных дней. 

Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утвержденным заведующим Учреждения 

с учетом мнения выборного профсоюзного органа не позднее,  чем за две недели до 

наступления календарного года. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не 

позднее, чем за две недели до его начала. 

5.26. В случаях, установленных действующим законодательством РФ, ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть продлен, перенесен на другой срок, разделен на 2 части. 

По соглашению сторон трудового договора отпуск переносится в течение текущего года на 

другой срок, согласованный между работником и работодателем. 

5.27. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в 

связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для 

него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий 

рабочий год. 

5.28. Работникам всех категорий предоставляется дополнительно оплачиваемый отпуск, 

согласно Закона «О Чернобыле»  сроком 7 календарных дней за полный отработанный год. 

5.29. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется работнику в соответствии с 

трудовым законодательством, федеральными законами, иными актами, содержащими нормы 

трудового права, локальными нормативными актами. 

 

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

6.1. За добросовестное, высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, 

достижения в обучении воспитанников, продолжительную и образцовую работу и иные 

успехи в труде применяются следующие поощрения:  

 объявление благодарности;  

 выплата премии;  

 награждение ценным подарком;  

 награждение почетной грамотой. 

6.2. Поощрения применяются администрацией дошкольного образовательного учреждения 

совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.  

6.3. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к 

поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными 

значками и к присвоению почетных званий и др.  



6.4. Запись о награждении почетной грамотой в трудовую книжку вносится в соответствии с 

Инструкцией по заполнению трудовых книжек, утвержденной Постановлением 

Министерства. Если сотрудник выбрал ведение трудовой книжки в электронном виде, то 

сведения о награждении будут в приказах по личному составу и учетных кадровых 

документах. 

7. ТРУДОВАЯ ДИСЦИПЛИНА 

7.1. Работники дошкольного образовательного учреждения обязаны подчиняться 

администрации, выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также 

приказы и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений.  

7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную 

вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную 

этику.  

7.3. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение 

по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей (документы, 

устанавливающие трудовые обязанности работников детского сада, перечислены выше), 

администрация вправе применить следующие дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК РФ):  

− замечание;  

− выговор;  

− увольнение по соответствующим основаниям.  

Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами, 

настоящими Правилами не допускается 

7.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание.  

7.5.  До применения дисциплинарного  взыскания работодатель должен  затребовать от 

работника объяснение в письменной форме.  . 

7.6.  Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

7.7. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если невыполнение 

им должностных, профессиональных обязанностей вызвано независящими от него 

причинами. До применения    дисциплинарного взыскания    администрация Учреждения 

обязана всесторонне и объективно разобраться в причинах и мотивах совершенного 

проступка. 

7.8. Дисциплинарное взыскание  применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения  

проступка, не считая времени болезни и отпуска работника.  

7.9. Дисциплинарного взыскания применяются приказом по Учреждению, в котором 

отражается: 

• существо дисциплинарного проступка; 

• время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка; 

• вид применяемого взыскания. 

7.10. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

7.11. Работодатель до истечения 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. 
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