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1. Общие положения
1.1. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Федеральным законом № 273-ФЗ от 
29.12.2012г "Об образовании в Российской Федерации" в редакции от 3 августа 2018 г; 
СанПиН 2.4.1.3049-13 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, 
содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций"» с 
изменениями от 27 августа 2015 г; Федеральным законом от 08.05.10 № 83-ФЗ «О внесении 
изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с 
совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений» 
в редакции от 27.11.2017г; Гражданским и Трудовым кодексом РФ, Уставом дошкольного 
образовательного учреждения. Правила утверждены в соответствии со статьей 190 ТК РФ.
1.2. Данные Правила регламентируют порядок приёма и увольнения работников детского 
сада, 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.
1.3. Настоящие Правила способствуют эффективной организации работы трудового 
коллектива дошкольного образовательного учреждения, рациональному использованию 
рабочего времени, повышению качества и эффективности труда работников, укреплению 
трудовой дисциплины.
1.4. Данный локальный нормативный акт является приложением к Коллективному договору 
дошкольного образовательного учреждения.
1.5. Правила внутреннего трудового распорядка утверждает заведующий с учётом мнения 
Общего собрания трудового коллектива и по согласованию с профсоюзным комитетом.
1.6. Ответственность за соблюдение настоящих Правил едины для всех членов трудового 
коллектива дошкольного образовательного учреждения.

2. Порядок приема и увольнения работников
2.1. Порядок приема работников в ДОУ:
2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе 
в данном дошкольном образовательном учреждении.
2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст.57 ТК РФ) путем составления и 
подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную волю 
по всем существенным условиям труда работника. Один экземпляр трудового договора 
хранится в дошкольном образовательном учреждении, другой - у работника.
2.1.3. При приеме на работу сотрудник обязан предъявить администрации ДОУ:

• трудовую книжку, оформленную в установленном порядке;
• паспорт или другой документ, удостоверяющий личность;
• медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 

работы в образовательном учреждении (ст. 69 ТК РФ, Федеральный закон № 273-ФЗ от 
29.12.2012г "Об образовании в Российской Федерации");

• страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
• документ об образовании;
• документ воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу;
• идентификационный номер налогоплательщика (ИНН);
• справку об отсутствии судимости.

2.1.4. Лица, принимаемые на работу в ДОУ, требующую специальных знаний (педагогиче
ские, медицинские) в соответствии с ТКХ (требованиями) или с Единым тариф
но-квалификационным справочником, разработанными Профессиональными стандартами 
обязаны предъявить документы, подтверждающие образовательный уровень и 
профессиональную подготовку.
2.1.5. Прием на работу в дошкольное образовательное учреждение без предъявления 
перечисленных документов не допускается. Вместе с тем администрация детского сада не



• выдать сотруднику в день увольнения оформленную трудовую книжку.
2.2.5. Днем увольнения считается последний день работы.
2.2.6. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в 
соответствии с формулировками действующего законодательства.
2.2.7. При получении трудовой книжки в связи с увольнением сотрудник дошкольного 
образовательного учреждения расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учета 
движения трудовых книжек и вкладышей к ним.

3. Обязанности администрации
Администрация ДОУ обязана:
3.1. Обеспечить соблюдение требований Устава дошкольного образовательного учреждения, 
Правил внутреннего трудового распорядка и других локальных актов.
3.2. Организовывать труд педагогических работников, обслуживающего персонала в 
соответствии с их специальностью, квалификацией, опытом работы.
3.3. Закрепить за каждым работником соответствующее его обязанностям рабочее место и 
оборудование. Создать необходимые условия для работы персонала: содержать здания и 
помещения в чистоте, обеспечивать в них нормальную температуру, освещение, создать 
условия для хранения верхней одежды сотрудников.
3.4. Обеспечить здоровые и безопасные условия труда. Закрепить за каждым работником 
соответствующее его обязанностям рабочее место и оборудование.
3.5. Соблюдать законодательство о труде, создавать условия труда, соответствующие 
правилам охраны труда, пожарной безопасности и санитарным правилам.
3.6. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма среди воспитанников и 
сотрудников дошкольного образовательного учреждения.
3.7. Обеспечить работников необходимыми методическими пособиями и хозяйственным 
инвентарём для организации эффективной работы (по мере необходимости).
3.8. Осуществлять контроль над качеством воспитательно-образовательного процесса в 
ДОУ, выполнением образовательных программ.
3.9. Своевременно поддерживать и поощрять лучших работников дошкольного 
образовательного учреждения.
3.10. Обеспечивать условия для систематического повышения квалификации работников 
дошкольного образовательного учреждения.
3.11. Совершенствовать организацию труда, своевременно выдавать заработную плату и 
пособия.
3.12. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам дошкольного образовательного 
учреждения в соответствии с графиком отпусков.

4. Основные обязанности и права работников ДОУ
4.1. Выполнять и соблюдать настоящие Правила, соответствующие должностные инструкции, 
режим работы, Устав, а также требования охраны труда и пожарной безопасности, знать 
порядок действий при возникновении пожара или иной чрезвычайной ситуации, эвакуации.
4.2. Работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять 
распоряжения администрации дошкольного образовательного учреждения, использовать все 
рабочее время для полезного труда, не отвлекать других сотрудников от выполнения их 
трудовых обязанностей.
4.3. Систематически повышать свою деловую квалификацию.
4.4. Неукоснительно соблюдать правила охраны труда и пожарной безопасности, 
контролировать соблюдение воспитанниками правил безопасности жизнедеятельности. Обо 
всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации дошкольного 
образовательного учр С А Д  СIIII51.
4.5. Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, соблюдать 
санитарные правила, гигиену труда.



• допускать на свои занятия родителей, администрацию, представителей 
общественности по предварительной договоренности.

4.12. Работники ДОУ имеют право:
• самостоятельно определять форму, средства и методы своей педагогической 

деятельности в рамках воспитательной концепции дошкольного образовательного 
учреждения;

• проявлять, творчество, инициативу;
• быть избранным в органы самоуправления;
• на повышение разряда и категории по результатам своего труда;
• на моральное и материальное поощрение по результатам труда;
• на совмещение профессии (должностей);
• обращаться при необходимости к родителям, для усиления контроля с их стороны за 

поведением и развитием детей;
• отстаивать свои профессиональные гражданские личностные интересы, авторитет, 

жизнь и здоровье в спорных ситуациях при поддержке членов трудового коллектива, 
председателя трудового коллектива, руководителя, консилиума дошкольного 
образовательного учреждения;

• на получение рабочего места, оборудованного в соответствии с 
санитарно-гигиеническими нормами охраны труда, снабженного необходимыми 
пособиями и иными материалами.

5. Рабочее время
5.1. Дошкольное образовательное учреждение работает в режиме 5-ти дневной рабочей 
недели (выходные - суббота, воскресенье).
5.2. Продолжительность рабочего дня (смены):

• для воспитателей, определяется из расчета 36 часов в неделю;
• инструктора по физической культуре 30 часов в неделю;
• педагог-психолог 36 часов в неделю;
• учитель-логопед 20 часов в неделю;
• музыкальный руководитель 24 часа в неделю.

5.3. Недоработанные часы за неделю воспитатель отрабатывает по производственной' 
необходимости.
5.4. Продолжительность рабочего дня (смены) руководящего, административно - 
хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется из 
расчета 40 - часов рабочей недели в соответствии с графиком сменности. Графики работы 
утверждаются заведующим ДОУ и предусматриваются работником под подпись и 
вывешиваются на видном месте не позже, чем за один месяц до их введения в действие.
5.5. Режим рабочего времени для работников кухни устанавливается: с ______ до________ .
5.6. Для сторожей дошкольного образовательного учреждения устанавливается режим 
рабочего времени согласно графику.
5.7. Администрация дошкольного образовательного учреждения строго ведет учет 
соблюдения рабочего времени всеми сотрудниками детского сада.
5.8. В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить администрацию как 
можно раньше, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день 
выхода на работу.
5.9. Общее собрание трудового коллектива, заседание Педагогического совета, совещания при 
заведующем не должны продолжаться более двух часов.

6. Организация и режим работы ДОУ
6.1. Привлечение к работе работников в установленные графиком выходные и праздничные 
дни не допускается и может лишь иметь место в случаях, предусмотренных 
законодательством.
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