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1.  Общие положения 

 

Настоящие Правила утверждены в соответствии с требованиями ст. 190 TK РФ. Они имеют 

своей целью способствовать эффективной организации работы детского сада, укреплению 

трудовой дисциплины. 

 

 

2. Прием и увольнение работников 

 

 

2.1. При приеме на работу между работодателем и работником заключается трудовой 

договор в письменной форме, в двух экземплярах, каждый их которых подписывается 

сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику. 

При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

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

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно- правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, 

иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

 

2.2. Лица,  поступающие на работу по совместительству, вместо 

трудовой книжки предъявляют справку с места основной работы с указанием должности и 

графика работы. 

2.3.  Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами (ст. 65 ТК РФ). 

 

2.4. Прием на работу осуществляется в следующем порядке: 

-оформляется заявление на имя руководителя учреждения; 

-издается приказ о приеме на работу, который доводится до сведения нового работника под 

расписку; 

- 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 назначении, 

переводе, увольнении). 

 

2.5. При приеме работника на работу или переводе его на другую должность 

руководитель учреждения обязан: 

-разъяснить его права и обязанности; познакомить с содержанием и объемом его работы, с 

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

безопасности, другими правилами охраны труда сотрудников, требованиями безопасности 

жизнедеятельности детей. 

 

2.6. На всех работников, проработавших в учреждении свыше пяти дней, заводятся 

трудовые книжки. 

Трудовые книжки хранятся у руководителя учреждения наравне с ценными документами, в 

условиях, гарантирующих недоступность к ним посторонних лиц. 

 

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

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

для замещения временно отсутствующего работника и в связи с простоем, в том числе 

частичным). 

 

2.8. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников либо по 

несоответствию занимаемой должности допускается при условии, если невозможно перевести 

увольняемого работника, с его согласия, на другую работу, и по получении предварительного 

согласия соответствующего выборного профсоюзного органа учреждения. 

 

2.9. Трудовой договор (контракт), заключенный на неопределенный срок, а также 

срочный трудовой договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты 

администрацией учреждения лишь в случаях, предусмотренных статьями 78-81 TK РФ 

 

К этим случаям относятся: 

-ликвидация учреждения; сокращение численности или штата работников; 

-обнаружившееся несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой 

работе вследствие недостаточной квалификации либо состояния здоровья, препятствующие 

продолжению данной работы; 

-систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 

возложенных на него трудовым договором (контрактом) или правилами внутреннего трудового 

распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного 

взыскания; 

-прогул (в том числе отсутствие на работе более трех часов в течение рабочего дня) без 

уважительных причин; 

-неявки на работу в течение более четырех месяцев подряд вследствие временной 

нетрудоспособности, не считая отпуска по беременности и родам; 

- появление на работе работника в нетрезвом состоянии; 

- совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого); 

- совершение виновных действий работником, обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты к нему 

доверия со стороны администрации; 

-совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

поступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

 

2.10. В день увольнения руководитель обязан выдать работнику книжку с внесенной в 

нее записью об увольнении. При этом причина увольнения должна быть указана в точном 

соответствии с формулировкой действующего трудового кодекса и со ссылкой на 

соответствующую статью (пункт) 

 

3. Обязанности администрации учреждения 
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Администрация учреждения обязана: 

3.1. Организовать труд воспитателей, специалистов, обслуживающего персонала в 

соответствии с их специальностью, квалификацией. 

3.2. Закреплять за каждым работником, соответствующие его обязанностям рабочее 

место и оборудование. 

3.3. 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 детей. 

3.4. Осуществлять контроль за качеством воспитательно-образовательного процесса, 

выполнением образовательных программ. 

3.5. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на 

улучшение работы учреждения. 

3.6. Обеспечить условия для систематического повышения квалификации работников. 

 

3.7. Своевременно предоставлять отпуска работникам учреждения в соответствии с 

утвержденным на год графиком. 

 

 

                                4. Обязанности работников учреждения 

 

Работники учреждения обязаны: 

4.1. Работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно 

выполнять распоряжения администрации, не отвлекать других работников от выполнения их 

трудовых обязанностей. 

Выполнять правила внутреннего трудового распорядка учреждения, 

соответствующие должностные инструкции (Приложение № 14). 

 

4.2. Систематически повышать свою квалификацию. 

 

4.3. Соблюдать правила охраны труда и техники безопасности, обо всех случаях 

травматизма незамедлительно сообщать администрации. 

 

4.4. Соблюдать правила противопожарной безопасности.  

 

4.5.    Беречь имущество учреждения, соблюдать чистоту. 

 

4.6.     Проявлять заботу о воспитанниках учреждения, быть 

внимательными, учитывать индивидуальные особенности детей, их положение в семьях. 

 

4.7. Соблюдать этические нормы в коллективе, быть внимательными и 

доброжелательными в общении с родителями воспитанников учреждения. 

 

4.8. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию. 

 

 

5. Рабочее время, время отдыха 

 

5.1. B учреждении устанавливается 5-дневная рабочая неделя. Начало работы — 6.30, 

окончание — 18.30. С 10,5 — часовым пребыванием детей в основных группах с 7.00ч. до 

17.30ч.; с 12- часовым пребыванием с 6.30ч. до 18.30ч. работают две группы. В 

предпраздничные дни рабочее время сокращается на 1 час для всех сотрудников. 
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5.2. Графики работы утверждаются руководителем учреждения по согласованию с 

профкомом и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и 

питания. Графики объявляются работнику под расписку и вывешиваются на видном месте не 

позже чем за один месяц до их введения в действие 

 

5.3. Расписание занятий составляется администрацией учреждения исходя из 

педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха 

воспитанников и максимальной экономии времени педагогических работников. 

 

5.4. Общие собрания, заседания Педагогического совета, не должны продолжаться 

более двух часов, а родительское собрание - полутора часа. 

 

5.5. Педагогическим и другим работникам запрещается: 

-изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

-отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между 

ними; 

-курить в помещениях, а также на территории учреждения; 

 

5. 6.  Посторонним лицам разрешается присутствовать на занятиях по согласованию с 

администрацией учреждения. 

Во время проведения занятий не разрешается делать педагогическим работникам 

замечания по поводу их работы в присутствии воспитанников. 

 

5.7. Администрация учреждения ведет учет неявки на работу и уход с нее всех 

работников учреждения. 

В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой возможности 

известить администрацию как можно раньше, а также предоставить листок временной 

нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

 

5.8. Видами времени отдыха являются: 

 перерывы в течение рабочего дня (смены);  

 ежедневный (междусменный) отдых; 

 выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);  

 нерабочие праздничные дни; 

 отпуска. 

  

5.9. Перерывы для отдыха и питания 

В течение рабочего дня (смены) работнику должен быть предоставлен перерыв для отдыха и 

питания продолжительностью не более часа и не менее 30 минут, который в рабочее время не 

включается. 

Время предоставления перерыва и его конкретная продолжительность устанавливаются 

правилами внутреннего трудового распорядка или по соглашению между работником и 

работодателем. 

 

5.10. Выходные дни: 

Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых). При 

пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в неделю. 

 

5.11. Нерабочие праздничные дни: 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на 

следующий после праздничного рабочий день. 
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Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующих нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час. 

 

5.12. Запрещение работы в выходные и нерабочие праздничные дни. Исключительные 

случаи привлечения работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни. 

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым Кодексом. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их 

письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от 

срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа организации в целом. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без их 

согласия допускается в следующих случаях: 

1) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения 

последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

2) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества 

работодателя, государственного или муниципального имущества; 

3) для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных 

обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, 

землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации. 

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин, 

имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только при условии, если это не запрещено 

им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, 

должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от работы в выходной или 

нерабочий праздничный день. 

 

5.13. Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, выполняемой работником 

по инициативе работодателя) за пределами установленной для работника продолжительности 

рабочего времени (смены) допускается в случаях, предусмотренных ст. 99 ТК РФ и только с 

предварительного согласия выборного органа первичной профсоюзной организации. 

 

5.14. Не допускается привлекать к сверхурочной работе беременных женщин, 

работников до 18 лет и других категорий работников в соответствии с ТК РФ и иными 

федеральными законами. 

 

5.15 Работодатель ведет точный учет продолжительности сверхурочной работы каждого 

работника, которая не должна превышать для каждого работника 4 часов в течение двух дней 

подряд и 120 часов в год. 

 

5.16. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в 

полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере. Конкретные 

размеры оплаты за сверхурочную работу могут определяться коллективным договором, 

локальными нормативными актами или трудовым договором. По желанию работника 

сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением 

дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно (ст. 152 ТК 

РФ). 
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          5.17. Работник может привлекаться к ненормированному рабочему дню в соответствии с 

положениями трудового  законодательства. 

 

 

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; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

 

Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с 

Профкомом. 

Поощрения объявляются приказом руководителя учреждения и доводятся до сведения 

коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника. 

 

 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

 

 

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

исполнение вследствие умысла, самонадеянности либо небрежности работника возложенных на 

него трудовых 

 

обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания. 

7.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям (статья 81 TK) 

За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. Меры 

дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделенным правом приема и 

увольнения людей (заведующим учреждения). 

 

7.3. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины требуется 

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

объяснение не препятствуют применению взыскания. 

 

7.4. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуск работника. 

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения нарушения 

трудовой дисциплины. 

 

7.5. Взыскание объявляется приказом по учреждению. Приказ должен содержать 

указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное 

взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под расписку в 

трехдневный срок со дня подписания. 
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7.6.K работникам, имеющим взыскание, меры поощрения не применяются в течение 

срока действий этих взысканий. 

 

7.7. Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях: 

7.7.1. ликвидации организации; 

7.7.2. сокращения численности или штата работников организации; 

7.7.3. несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе 

вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 

7.7.4. смены собственника имущества организации (в отношении руководителя 

организации, его заместителей и главного бухгалтера);  

7.7.5.  неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

  трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

7.7.6. однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение 

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

отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение 

рабочего дня (смены); 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 

организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен 

выполнять трудовую функцию) 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, в том 

числе разглашения персональных данных другого работника; 

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 судьи, органа, должностного лица, 

уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 

нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой 

тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо 

создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

е) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого принятия необоснованного решения руководителем организации 

(филиала, представительства), его заместителями, повлекшего за собой нарушение сохранности 

имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации; 

ж) однократного грубого нарушения руководителем организации (филиала, 

представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей; 

з) представления работником работодателю подложных документов при заключении 

трудового договора; 

7.7.7. Увольнение по основанию, предусмотренному пунктом 2 или 3, допускается, если 

невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у 

работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации 

работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую 

работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан 

предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в 

данной местности. 

 

7.7.8. В случае прекращения деятельности филиала, представительства или иного 

обособленного структурного подразделения организации, расположенного в другой местности, 

расторжение трудовых договоров с работниками этого подразделения производится по 

правилам, предусмотренным для случаев ликвидации организации. 
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Увольнение работника по основанию, предусмотренному пунктом 7 или 8, в случаях, когда 

виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный 

проступок совершены работником вне места работы или по месту работы, но не в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей, не допускается позднее одного года со дня 

обнаружения проступка работодателем. 

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая 

ликвидации) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

 

7.8. Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, по основаниям, 

предусмотренным пунктами 2,3,5 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской 

Федерации, производится с учетом мотивированного мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации в соответствии со статьей 373 настоящего Кодекса. 

 

7.9. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка, предшествующее поведение работника и обстоятельства, при 

которых он был совершен. 

 

7.10.  Правила внутреннего трудового распорядка относятся к локальным правовым 

актам, регламентирующим отношения внутри коллектива, и утверждаются Общим собранием 

трудового коллектива и вывешиваются в помещении учреждения на видном месте. 
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