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1. Общие положения. 
1.1. Настоящие Правила — это нормативный акт, регламентирующий 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 другие вопросы регулирования трудовых отношений. Правила должны 
способствовать эффективной организации работы коллектива дошкольного 
образовательного учреждения (ДОУ), укреплению трудовой дисциплины. 

1.2   Трудовые отношения работников ЧДОУ «Творец»  регулируются Трудовым 
кодексом РФ. 

1.3. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка утверждает трудовой 
коллектив ДОУ по представлению администрации и представительного органа. 

1.4. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, 
решаются администрацией ДОУ, а также трудовым коллективом в соответствии с их 
полномочиями и действующим законодательством. 

 
2.Прием и увольнение работников. 
 
         2.1.     Прием на работу: 

2.1.1. Поступающий на основную работу при приеме представляет следующие 
документы: 

— паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
— трудовую книжку (для лиц, поступающих на работу впервые, справку о последнем 

занятии, выданную по месту жительства); 
— документы об образовании, квалификации, наличии специальных знаний или 

профессиональной подготовке, наличии квалификационной категории, если этого требует 
работа; 

— страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
— медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья 

для работы в ДОУ; 
— свидетельство о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту 

жительства на территории РФ; 
— документы воинского учета (для лиц военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 

на воинскую службу). 
2.1.2. Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки 

предъявляют справку с места основной работы с указанием должности, графика работы, 
квалификационной категории. 

Работники-совместители, разряд ETC которых устанавливается в зависимости от стажа 
работы, представляют выписку из трудовой книжки, заверенную администрацией по месту 
основной работы. 

2.1.3. Прием на работу в образовательное учреждение без предъявления перечисленных 
документов не допускается. Работодатель не вправе требовать предъявления документов, 
помимо предусмотренных законодательством. 

2.1.4. Прием на работу осуществляется в следующем порядке: 
— оформляется заявление кандидата на имя руководителя ДОУ; 
— составляется и подписывается трудовой договор; 
— издается приказ о приеме на работу, который доводится до сведения нового 

работника под подпись в трехдневных срок с момента принятия на работу. По требованию 
работодатель обязан выдать работнику надлежаще заверенную копию указанного приказа; 

— оформляется личное дело на нового работника (листок по учету кадров; 
автобиография; копии документов об образовании, квалификации, профподготовке; 
медицинское заключение об отсутствии противопоказаний; выписки из приказов о 



 3 

назначении, переводе, повышении, увольнении). 
2.1.5. При приеме работника на работу или при переводе его на другую работу 

руководитель ДОУ обязан: 
— разъяснить его права и обязанности; 
— познакомить с должностной инструкцией, содержанием и объемом его работы, с 

условиями оплаты его труда; 
— познакомить с правилами внутреннего трудового распорядка, санитарии, 

противопожарной безопасности, другими правилами охраны труда сотрудников, 
требованиями безопасности жизнедеятельности детей; 

— иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой 
функции работника, коллективным договором. 

2.1.6. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка, приобретаемая 
работником самостоятельно оформляется в ДОУ. 

2.1.7. Трудовые книжки хранятся у руководителя ДОУ наравне с ценными 
документами, в условиях, гарантирующих их недоступность для посторонних лиц. 

2.1.8. В соответствии с приказом о приеме на работу работодатель обязан в недельный 
срок сделать запись в трудовой книжке. На работающих по совместительству трудовые 
книжки ведутся по основному месту работы. По просьбе работника может быть сделана в 
трудовую книжку о работе по совместительству. 

2.1.9. Отказ в приеме на работу осуществляется в соответствии с действующим 
законодательством. 

2.1.10. Подбор и расстановка кадров относится к компетенции руководителя 
учреждения, поэтому отказ руководителя в заключении трудового договора не может быть 
оспорен в судебном порядке, за исключением случаев предусмотренных законом. 

 
2.2.    Перевод работника на другую работу. 
 
2.2.1. Перевод работника на другую постоянную работу на другую должность в той же 

организации (т.е. изменение трудовой функции или изменение существенных условий 
трудового договора), а равно перевод на постоянную работу в другую организацию либо в 
другую местность вместе с организацией по инициативе работодателя производится с 
письменного согласия работника за исключением случаев, предусмотренных в ст. 74 ТК РФ 
(по производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника). 
При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по 
состоянию здоровья.  

2.2.2. Не является переводом на другую постоянную работу и не требует согласия 
работника перемещение его в той же организации на другое рабочее место, в другое 
структурное подразделение той же местности, если это не влечет за собой изменения 
трудовой функции и изменение существенных условий труда (ст. 72 ТК РФ). 

2.2.3. Перевод на другую работу в пределах одного образовательного учреждения 
оформляется приказом руководителя, на основании которого делается запись в трудовой 
книжке (за исключением случаев временного перевода). 

2.2.4. Руководитель обязан перевести работника на другую работу с его согласия при 
медицинских показаниях (социальная защита работника, охрана его здоровья и др.)не 
противопоказанную ему по состоянию здоровья. При отказе работника от перевода либо 
отсутствия в организации соответствующей работы трудовой договор прекращается в 
соответствии с п.8 ст.77 ТК РФ. 

2.2.3. В связи с изменениями в организации работы ДОУ (изменение режима работы, 
количества групп, введение новых форм обучения и воспитания и т.п.) допускается при 
продолжении работы в той же должности, по специальности, квалификации изменение 
существенных условий труда работника: системы и размеров оплаты труда, льгот, режима 
работы, установление или отмена неполного рабочего времени, совмещение профессий, 
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изменение наименования должностей и другие. Об этом работник должен быть поставлен в 
известность в письменной форме не позднее чем за два месяца до их введения (ст. 73 ТК 
РФ). 

Если прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не 
согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается в 
соответствии с п. 7 ст. 77 ТК РФ. 

2.2.4.Временный перевод на другую работу в случае производственной необходимости. 
В случае производственной необходимости работодатель имеет право переводить 

работника на срок до одного месяца на нe обусловленную трудовым договором работу в той 
же организации с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по 
прежней работе. Такой перевод допускается для предотвращения катастрофы, производст-
венной аварии или устранения последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; 
для предотвращения несчастных случаев, простоя (временной приостановки работы по 
причинам экономического, технологического, технического или организационного ха-
рактера), уничтожения или порчи имущества, а также для замещения отсутствующего ра-
ботника. При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по 
состоянию здоровья. 

Продолжительность перевода на другую работу для замещения отсутствующего 
работника не может превышать одного месяца в течение календарного года (с 1 января по 31 
декабря). 

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

 
2.3. Отстранение от работы: 
 
2.3.1. Работодатель обязан 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 или 
периодический медицинский осмотр; 

при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для 
выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

при получении положительно ответа из ЦУ ГУВД России по Санкт –Петербургу и 
Ленинградской области о наличии судимости. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период 
времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы 
или недопущения к работе. 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику 
не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. В слу-
чаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и 
навыков в области охраны труда либо обязательный предварительный или периодический 
медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от 
работы как за простой. 

 
2.4. Прекращение трудового договора: 
 
2.4.1 Основаниями прекращения трудового договора являются: 
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2) соглашение сторон (статья 78); 
2) истечение срока трудового договора (пункт 2 статьи 58), за исключением случаев, 

когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала 
их прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника(статья 80); 
4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статья 81); 
5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность); 
6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

организации, изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реор-
ганизацией (статья 75); 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением существенных 
условий трудового договора (статья 73); 

8) отказ работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья в 
соответствии с медицинским заключением (часть вторая статьи 72); 

9) отказ работника от перевода в связи с перемещением работодателя в другую 
местность (часть первая статьи 72); 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83); 
11) нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральным законом 

правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность 
продолжения работы (статья 84). 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 
настоящим Кодексом и иными федеральными законами. Во всех случаях днем увольнения 
работника является последний день его работы. 

2.4.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон 
трудового договора. 
 2.4.3. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем 
работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до 
увольнения. 
Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

расторгается по завершении этой работы. 
Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, расторгается с выходом этого работника на работу. 
Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных работ, расторгается по 

истечении определенного сезона. 
Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме за две недели.  
2.4.4.По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 
В случаях, 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 в случаях 
установленного нарушения работодателем законов и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы трудового права, условий коллективного договора, соглашения или 
трудового договора работодатель 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 настоящим 
Кодексом и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудо-
вого договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 
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работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, 
другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести 
с ним окончательный расчет. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был рас-
торгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора про-
должается. 

2.4.5. Трудовой    договор    может    быть   расторгнут работодателем в случаях: 
1) ликвидации организации либо прекращения деятельности работодателем - 

физическим лицом; 
2) сокращения численности или штата работников организации; 
3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе 

вследствие: а) состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением; б) 
недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 

4) смены собственника имущества организации (в отношении руководителя 
организации, его заместителей и главного бухгалтера); 

5) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обя-
занностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

6) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 
  а) прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех 

часов подряд в течение рабочего дня); 
 б) появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 
 в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, 

служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых 
обязанностей; 

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 
растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в 
законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на примене-
ние административных взысканий; 

д) нарушения работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за 
собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо 
заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

7) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 
денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к 
нему со стороны работодателя; 

8) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального про-
ступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

9) принятия необоснованного решения руководителем организации, его заместителями 
и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 
неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации; 

10) однократного грубого нарушения руководителем организации, его заместителями 
своих трудовых обязанностей; 

11) представления работником работодателю подложных документов или заведомо 
ложных сведений при заключении трудового договора; 

12) прекращения допуска к государственной тайне, если выполняемая работа требует 
допуска к государственной тайне; 

13) предусмотренных трудовым договором с руководителем организации, членами 
коллегиального исполнительного органа организации; 

14) в других случаях, установленных настоящим Кодексом и иными федеральными 
законами. 

Увольнение по основаниям, указанным в пунктах 2 и 3 настоящей статьи, допускается, 
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если невозможно перевести работника с его согласия на другую работу. 
Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением 

случая ликвидации организации либо прекращения деятельности работодателем - 
физическим лицом) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в 
отпуске. В случае прекращения деятельности филиала, представительства или иного 
обособленного структурного подразделения организации, расположенных в другой 
местности, расторжение трудовых договоров с работниками этих структурных 
подразделений производится по правилам, предусмотренным для случаев ликвидации 
организации. 

2.4.6. Трудовой договор подлежит прекращению по следующим обстоятельствам, не 
зависящим от воли сторон: 

1)   призыв   работника   на   военную   службу или направление его на заменяющую ее 
альтернативную гражданскую службу; 

2) восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по решению 
государственной инспекции труда или суда; 

3) неизбрание на должность; 
4) осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение прежней работы, в 

соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу; 
5) признание работника полностью нетрудоспособным в соответствии с медицинским 

заключением; 
6) смерть работника либо работодателя - физического лица, а также признание судом 

работника либо работодателя - физического лица умершим или безвестно отсутствующим; 
7) наступление чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению трудовых 

отношений (военные действия, катастрофа, стихийное бедствие, крупная авария, эпидемия и 
другие чрезвычайные обстоятельства), если данное обстоятельство признано решением 
Правительства Российской Федерации или органа государственной власти соответст-
вующего субъекта Российской Федерации. 

Прекращение трудового договора по основанию, указанному в пункте 2 настоящей 
статьи, допускается, если невозможно перевести работника с его согласия на другую работу. 

2.4.7. Независимо от причины прекращения трудового договора в день увольнения 
руководитель учреждения обязан: 

• издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых случаях 
и пункта (части) статьи Трудового кодекса РФ и (или) Закона РФ «Об образовании», 
послужившей основанием прекращения трудового договора; 

•   выдать    работнику    в    день    увольнения    оформленную    трудовую    книжку; 
• выплатить работнику в день увольнения все причитающиеся ему суммы. 
2.4.8.   Днем увольнения считается последний день работы. 
2.4.9.3аписи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в 

точном соответствии с формулировками действующего законодательства При получении 
трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке формы 
Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним. 
 
 3. Основные права и обязанности администрации. 

3.1. Администрация ДОУ обязана: 
3.1.1. Обеспечить соблюдение требований законов и иных нормативных правовых актов, 

локальных нормативных актов, условий коллективного договора, Устава ДОУ и правил внутрен-
него распорядка. 

3.1.2. Организовать труд воспитателей, специалистов, обслуживающего персонала в 
соответствии с их специальностью, квалификацией, опытом работы. 

3.1.3. Закрепить за каждым работником соответствующее его обязанностям рабочее 
место и оборудование. Создать необходимые условия для работы персонала: содержать 
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здание и помещения в чистоте, обеспечивать в них нормальную температуру, освещение; 
создать условия для хранения верхней одежды работников, организовать их питание. 

3.1.4. Соблюдать правила охраны труда, строго придерживаться установленного 
рабочего времени и времени отдыха, осуществлять необходимые мероприятия по технике 
безопасности и производственной санитарии. 

Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и 
других заболеваний работников ДОУ и детей. 

3.1.5. Обеспечить работников необходимыми методическими пособиями и 
хозяйственным инвентарем для организации эффективной работы. 

3.1.6. Осуществлять контроль за качеством воспитательно-образовательного процесса, 
выполнением образовательных программ. 

3.1.7. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на 
улучшение работы ДОУ, поддерживать и поощрять лучших работников. 

3.1.8. Обеспечивать условия для систематического повышения квалификации 
работников. 

3.1.9. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих 
условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату и пособия. 

3.1.10. Своевременно предоставлять отпуска работникам ДОУ в соответствии с 
утвержденным на год графиком. 

3.1.11. Предоставлять представителям работников полную и достоверную 
информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и 
контроля за их выполнением. 

3.1.12. Своевременно выполнять предписания государственных надзорных и 
контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных 
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права. 

3.1.13. Рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 
избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных 
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их 
устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям. 

3.1.14. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
организацией в предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами и 
коллективным договором формах. 

3.1.15. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами. 

3.1.16. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 
трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, 
которые установлены настоящим Кодексом, федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами. 

3.1.17. Исполнять иные обязанности, предусмотренные настоящим Кодексом, 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 
трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами. 

 
3.2. Администрация ДОУ имеет право: 
3.2.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

на условиях, которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральными законами. 
3.2.2. Ввести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры.       
3.2.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 
3.2.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил 
внутреннего трудового распорядка организации. 

3.2.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами. 
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3.2.6. Ппринимать локальные нормативные акты. 
3.2.7. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них. 
 
4. Основные обязанности и права работников. 

4.1. Работники ДОУ обязаны: 
4.1.1. Выполнять правила внутреннего трудового распорядка ДОУ, соответствующие 

должностные инструкции, строго соблюдать трудовую дисциплину. 
4.1.2. Работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно 

выполнять распоряжения администрации, не отвлекать других работников от 
выполнения их трудовых обязанностей. 

4.1.3. Систематически повышать свою квалификацию. 
4.1.4. Неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности, 

незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о воз-
никновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 
имущества работодателя. Соблюдать правила противопожарной безопасности, производ-
ственной санитарии и гигиены. 

4.1.5. Проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать санитарные 
нормы и правила, гигиену труда. 

4.1.6. Бережно относиться к  имуществу ДОУ и других работников, соблюдать 
чистоту в закрепленных помещениях, экономно расходовать материалы, тепло, 
электроэнергию, воду, воспитывать у детей бережное отношение к государственному 
имуществу. 

4.1.7. Проявлять заботу о воспитанниках ДОУ, быть внимательными, учитывать 
индивидуальные особенности детей, их положение в семьях. 

4.1.8. Соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и 
доброжелательными в общении с родителями воспитанников ДОУ. 

4.1.9. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию. 

4.2.Работники ДОУ имеют право: 
4.2.1. Проявлять творчество, инициативу. 
4.2.2.Участие в управлении ДОУ в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах. 
4.2.3. На уважение и вежливое обращение со стороны администрации, детей и 

родителей. 
4.2.4. Обращаться при необходимости к родителям для усиления контроля с их стороны 

за поведением и развитием детей. 
4.2.5. На моральное и материальное поощрение по результатам своего труда. 
4.2.6. На профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными 
законами. 

4.2.7. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 
условиях, которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 
предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором. 

4.2.8. Рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 
стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором. 

4.2.8. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 
своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы. 

4.2.9. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 
рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 
дней, оплачиваемых ежегодных отпусков. 

4.2.10. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 
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труда на рабочем месте. 
4.2.11. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов. 
4.2.12. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами. 
4.2.13. Возмещение вреда, причиненною работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными 
федеральными законами. 

4.2.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами. 

 
5. Рабочее время и его использование. 
5.1. В ДОУ устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями — 

суббота и воскресенье. Продолжительность рабочего дня (смены) для воспитателей 
определяется из расчета 36 часов в неделю и временем работы учреждения: 

5.2. ДОУ работает в двухсменном режиме: 
I смена — 7.00—13.00, II смена — 13.00—19.00. 
5.3.  Рабочее время педагогических работников определяется Правилами внутреннего 

трудового распорядка, учебным расписанием и должностными обязанностями, Уставом 
ЧДОУ, трудовым договором, годовым учебным графиком, графиком сменности. 

5.3. Воспитатели ДОУ должны приходить на работу за 12 минут до начала 
приема детей. Окончание рабочего дня воспитателей ДОУ 1400 или 1900 в зависимости от 
смены. В конце дня воспитатели обязаны проводить детей в раздевалку и проследить за 
уходом детей домой в сопровождении родителей (родственников).  

5.4. Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, административно-
хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется из 
расчета 40-часовой рабочей недели в соответствии с графиком сменности. 

Графики работы утверждаются руководителем ДОУ и предусматривают время начала и 
окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Графики объявляются работнику под 
подпись и вывешиваются на видном месте.  

5.5. При проведении тарификации педагогов на  начало учебного года объем учебной 
нагрузки каждого педагога устанавливается приказом руководителя ЧДОУ. 

5.6. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих 
определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 
продолжительности рабочего времени за неделю 40 часов и утверждается руководителем 
образовательного учреждения. 

5.7. В графике сменности указываются часы работы и перерыва для отдыха и приема 
пищи. Порядок и место отдыха, приема пищи устанавливаются руководителем по 
согласованию с выборным профсоюзным органом учреждения. 

5.8. В графике работы должен быть предусмотрен еженедельный непрерывный отдых 
продолжительностью не менее 42 часов.  

5.9.  Воспитателям  запрещается оставлять работу до прихода сменяющего работника. 
В случае неявки сменяющего работник заявляет об этом администрации. Администрация 
обязана принять меры к замене сменщика другим работником и может применять 
сверхурочные работы только в исключительных случаях.  

5.10. Руководитель образовательного учреждения привлекает педагогических 
работников к дежурству по ДОУ. График дежурств составляется на месяц, утверждается 
руководителем. Дежурство должно начинаться за 10 минут до начала работы и продолжаться  
15 минут после окончания. 

5.11. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число кален-
дарных дней не включаются и не оплачиваются, (ст. 120 Трудового кодекса РФ). 
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5.12. Педагогическим работникам запрещается: 
изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; отменять, 

изменять продолжительность занятий и перерывов между ними; удалять воспитанников с 
занятий; курить в помещении и на территории ЧДОУ 

5.13. Запрещается: 
- Отвлекать педагогических работников в рабочее время от их непосредственной 

работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с 
производственной деятельностью; 

-  Созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 
общественным делам; 

- Присутствие в помещениях группы посторонних лиц без разрешения руководителя; - 
Вход в группу после начала занятия. Таким правом в исключительных случаях пользуется 
только руководитель образовательного учреждения и его заместители; 

-    Делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 
проведения занятий и в присутствии воспитанников. 

5.14. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 
(должности) и среднего заработка. 

5.15. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска устанавливается ТК РФ и 
иными правовыми актами РФ с учетом особенностей труда. 

5.16. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 
администрацией образовательного учреждения с учетом мнения выборного профсоюзного 
органа    с    учетом    необходимости    обеспечения нормальной работы учреждения и 
благоприятных условий для отдыха работников. 

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 25 декабря 
предыдущего года и доводится до сведения всех сотрудников не позднее чем за две недели 
до его начала. 

5.17. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен в случаях: 
-  временной нетрудоспособности работника; 
- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено освобождение от 
работы; в других случаях, предусмотренных законами, локальными нормативными актами 
организации. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между работником и работодателем 
переносится на другой срок, если работнику своевременно не была произведена оплата за 
время этого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала отпуска позднее, 
чем за две недели до его начала. 

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем 
рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы организации, 
допускаете» с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При 
этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего 
года, за который он предоставляется. 

Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 
подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте 
до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными 
условиями труда. 

5.18. 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. Отзыв 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. 

5.19.  Заработная плата за все время отпуска   выплачивается не позднее чем за день до 
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начала отпуска. 
5.20. Администрация ДОУ организует учет рабочего времени и его использования всех 

работников ДОУ. 
В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить администрацию в 

день заболевания, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый 
день выхода на работу. 

6. Поощрения за успехи в работе. 
6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие 

достижения в работе применяются следующие поощрения:  
— объявление благодарности; 
— премирование; 
— награждение почетной грамотой. 
6.2. Поощрения объявляются приказом руководителя ДОУ и доводятся до сведения 

коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника. 
6.3. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, 

в первую очередь предоставляются преимущества и льготы в области социально-
культурного, бытового и жилищного обслуживания. 

6.4. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к 
поощрению, наградам и присвоению званий.  

 
7. Взыскания за нарушения трудовой дисциплины. 

 
7.1. Работники образовательных учреждений обязаны подчиняться руководителю; 

выполнять его указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и 
предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений. 

7.2 Работники, независимо от положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, 
уважение,терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику. 

7.3. 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 воздействия: 

— замечание; 
— выговор; 
— перевод на нижеоплачиваемую работу на срок до трех месяцев или смещение на 

низшую должность на тот же срок; 
— увольнение. 

7.4. Законодательством о дисциплинарной ответственности предусмотрены  иные 
меры.. Так, Законом РФ «Об образовании» (п.З ст. 56) помимо оснований прекращения 
трудового договора по инициативе работодателя предусмотренных Трудового кодекса, 
основаниями для увольнения педагогического работника образовательного учреждения до 
истечения срока действия трудового договора являются: 

1) повторное в течение года грубое нарушение устава образовательного учреждения; 

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 
физическим и психическим насилием над личностью воспитанника; 

3) появление на работе в состоянии    алкогольного,   наркотического или токсического 
опьянения. 

Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться работодателем без согла-
сия профсоюза. 

7.5.   Руководитель образовательного   учреждения   имеет   право   вместо   
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применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой 
дисциплины на рассмотрение трудового коллектива. 

7.6. За систематическое нарушение трудовой дисциплины, прогул или появление на 
работе в нетрезвом состоянии работник может быть переведен на нижеоплачиваемую работу 
или смещен на другую должность.  

7.7. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за 
систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 
возложенных на него трудовым договором, уставом ДОУ 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. 

Прогулом считается неявка на работу без уважительных причин в течение всего 
рабочего дня, а также отсутствие на работе более 4 часов в течение рабочего дня. 

7.8. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное 
взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, 
наделенным правом приема и увольнения данного работника. 

7.9.   Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, 
запрещается. 

7.10.   Взыскание должно быть наложено руководителем образовательного учреждения 
в соответствии сего уставом. 

7.11. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, 
установленных законом. 

7.11.1. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением 
проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни 
работника или пребывания в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 
представительного органа работника. 

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения про-
ступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

7.11.2. В соответствии со ст.   35   (п.п.2,3) дисциплинарное расследование   нарушений 
педагогическим   работником   образовательного   учреждения   норм   профессионального 
поведения и (или) устава данного образовательного учреждения может быть проведено 
только по поступившей на него жалобе, подано в письменной форме. Ход дисциплинарного 
расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности 
только с согласия этого педагогического работника, за исключением случаев, ведущих к 
запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты 
интересов воспитанников. 

7.11.3.  До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 
затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может 
служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

7.12. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного 
проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и поведения 
работника. 

7.1 3. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов  его 
применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в течение 3-
храбочих дней со дня его издания (ст. 193 Трудового кодекса РФ). 

7.13.1. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не 
производится, за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины. 

7.14. В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным 
взысканием он вправе обратиться в комиссию по трудовым спорам образовательного 
учреждения и (или) в суд. 

7.15. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не 
будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся 
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дисциплинарному взысканию (ч. 1 ст. 194 Трудового кодекса РФ). 
7.16. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в течение 

срока действия этих взысканий. 
7.17. Дисциплинарные взыскания к руководителю ДОУ применяются тем органом 

народного образования, который имеет право его назначать и увольнять. 
 

8. ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ И ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ САНИТАРИЯ. 
 

8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и 
производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными 
нормативными актами, а также выполнять указания органов Федеральной инспекции труда 
при Министерстве труда и социального развития РФ (Рострудинспекции), предписания 
органов трудовой инспекции профсоюзов и представителей совместных комиссий по охране 
труда.  

8.2.   Руководители учреждений образования при обеспечении мер по охране труда 
должны руководствоваться Отраслевой программой «Первоочередные меры по улучшению 
условий и охраны труда на 199б-1997годы», Типовым положением о порядке обучения и 
проверки знаний по охране труда руководителей и специалистов учреждений, предприятий 
системы образования, Положением о порядке расследования, учета и оформления 
несчастных случаев с воспитанниками в системе образования РФ от 23.07.96. №378 «Об 
охране труда в системе образования Российской Федерации». 

8.3.Все работники образовательных учреждений, включая руководителей, обязаны 
проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране 
труда и технике безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных 
видов работ и профессий. 

8.4.    В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний 
должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, 
охране жизни и здоровья детей, действующие для данного образовательного учреждения; их 
нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных в 
главе VII настоящих правил. 

8.5.  Служебные инструкции должны содержать предписания всякий раз, когда 
необходимо дополнить указанные выше общие предписания, применяемые во всех случаях. 

8.6.     Руководители обязаны пополнять предписания по технике безопасности, 
относящиеся к работе, выполняемой подчиненными лицами, и контролировать реализацию 
таких предписаний. 

8.7. Руководители образовательных учреждений, виновные в нарушении 
законодательства и иных нормативных актов по охране труда, в невыполнении обязательств 
по коллективным договорам и соглашениям, либо препятствующие деятельности органов 
Рострудинспекции, профсоюзов или представителей иных органов общественного контроля, 
привлекаются к административной, дисциплинарной или уголовной ответственности в 
порядке, установленном законодательными актами Российской Федерации и ее субъектов. 

 
    


