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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, укреплению трудовой дисциплины.

1.2. Настоящие Правила утверждены заведующим дошкольного 
образовательного учреждения с учетом мнения профсоюзного комитета.

1.3. Настоящие Правила утверждаются с целью способствовать дальнейшему 
укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего 
времени и создания условий для эффективной работы коллектива.

1.4. Под дисциплиной труда в настоящих Правилах понимается: обязательное 
для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в 
соответствии с Трудовым кодексом, иными законами, Коллективным договором, 
соглашениям, трудовым договором, локальными актами организации.

1.5. Настоящие правила вывешиваются в дошкольном образовательном 
учреждении на видном месте.

1.6. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить с 
настоящими Правилами работника под роспись.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

2.1. Трудовые отношения в дошкольном образовательном учреждении 
регулируются Трудовым кодексом РФ, законом «Об образовании», Уставом 
дошкольного образовательного учреждения.

2.2. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель 
вправе издать на основании заключенного трудового договора приказ 
(распоряжение) о приеме на работу. Содержание приказа (распоряжения) 
работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового 
договора.

При приеме на работу (до подписания трудового договора) 
работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами 
внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными 
актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 
работника, коллективным договором.

2.3. Срочный трудовой договор может быть заключен только в 
соответствии с требованиями статьи 59 Трудового кодекса РФ.

2.4. При заключении трудового договора работник обязан предоставить 
следующие документы:

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;



>
трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности, за исключением 
случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

документ подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в формате электронного 
документа;
свидетельство идентификационного налогового номера;

>
документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний -  при поступлении на работу, требующую 
специальных знаний или специальной подготовки;

>
документы воинского учета -  для военнообязанных и лиц, подлежащих 
призыву на военную службу;
личное заявление;

медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии 
противопоказаний по состоянию здоровья для работы в дошкольном 
образовательном учреждении, психиатрическое освидетельствование;
справку о наличии или отсутствии судимости.
2.5. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника

со следующими документами:
Устав дошкольного образовательного учреждения;

>
>
>
>
>
>
>

Правила внутреннего трудового распорядка;
Коллективный договор; 
должностные инструкции;
приказ по охране труда и соблюдения правил техники безопасности; 
инструкции по противопожарной и антитеррористической безопасности; 
положение об оплате труда работников; 
другие локальные нормативные акты.
2.6. Работодатель может устанавливать испытательный срок не более 

трех месяцев, в том числе для работников пищеблока может быть установлен 
испытательный срок 2 месяца.

2.7. Условия трудового договора не могут ухудшать положения 
работника по сравнению с действующим законодательством и Коллективным 
договором, принятым в образовательном учреждении.

2.8. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения 
работника личное дело хранится в образовательном учреждении.

2.9. Перевод работника на другую работу, не оговоренную трудовым 
договором, осуществляется только с письменного согласия работника за 
исключением случаев временного перевода на другую работу в случае 
производственной необходимости сроком до одного месяца в календарном 
году.

2.10. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 
работника:

появившегося на работу в состоянии алкогольного, наркотического или 
токсического опьянения;



не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 
навыков в области oxpaHBi труда;

не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный и 
периодический медицинский осмотр;

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

>
по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, и 
в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами.
Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника 

на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием 
для отстранения от работы.

2.11. Прекращение трудового договора может иметь место только по 
основаниям, предусмотренным действующим законодательством.

2.12. Трудовой договор может быть расторгнут в любое время по 
соглашению сторон трудового договора.

2.13. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, 
предупредив об этом администрацию дошкольного образовательного 
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 заявления работника об увольнении.

2.14. По соглашению между работником и администрацией 
дошкольного образовательного учреждения трудовой договор может быть 
расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

2.15. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его 
действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменном виде не 
менее чем за 3 дня до увольнения.

2.16. При проведении процедуры сокращения численности или штата 
работников, преимущественным правом оставления на работе пользуются 
лица, установленные действующим законодательством.

2.17. Прекращение трудового договора оформляется приказом 
заведующего дошкольным образовательным учреждением.

2.18. В день увольнения администрация дошкольного образовательного 
учреждения производит с увольняемым работником полный денежный 
расчет и выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку. Запись о 
причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с 
формулировками действующего трудового законодательства и со ссылкой на 
статью и пункт Закона. Днем увольнения считается последний день работы.



3. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ И ВЫДАЧИ СВЕДЕНИЙ О 
ТРУДОВОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ РАБОТНИКА

3.1. Работодатель в электронном виде ведет и предоставляет в 
Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельности каждого 
работника. Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой 
функции, датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях и 
причинах расторжения договора с работниками, а также другие необходимые 
сведения.

3.2. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой 
деятельности за период работы в организации способом* указанным в 
заявлении работником:

на бумажном носителе, заверенным надлежащим способом;

в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью (в случае ее наличия у 
работодателя);

Сведения о трудовой деятельности предоставляются:

в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;
>

при увольнении -  в день прекращения трудового договора.

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ

4.1.Работодатель имеет право:
управлять дошкольным образовательным учреждением, персоналом в 
пределах полномочий, установленных Уставом дошкольного 
образовательного учреждения и иными нормативно-правовыми актами;

подбирать работников, заключать, изменять и расторгать трудовые 
договоры с ними в порядке и на условиях, которые установлены 
Трудовым кодексом РФ, иными Федеральными законами;
вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
заключать другие внешние договоры;

>
создавать объединения совместно с заведующими других дошкольных 
учреждений в целях представительства и защиты своих интересов и 
вступать в них;
поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

привлекать к дисциплинарной ответственности работников дошкольного 
образовательного учреждения;

требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 
бережного отношения к имуществу дошкольного образовательного 
учреждения, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;



>
присутствовать в группах на занятиях, проводимых с воспитанниками;

> принимать локальные нормативные акты.
4.2. Работодатель обязан:

>
соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 
акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные 
акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых 
договоров;

>
создавать необходимые условия для работников и воспитанников, 
принимать необходимые меры к улучшению положения работников и 
воспитанников;

>
предоставлять сотрудникам работу, обусловленную трудовым договором;

вести учет рабочего времени, фактически отработанного работниками, 
обеспечивать учет сверхурочных работ;

своевременно предоставлять отпуска работникам дошкольного учреждения в 
соответствии с утвержденным на год графиком;

знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 
деятельностью;

контролировать знание и соблюдение работниками требований 
инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и 
гигиене, правил пожарной безопасности;

>
контролировать выполнение программы воспитания, реализацию 
педагогических экспериментов;

создавать в коллективе здоровый морально-психологический климат и 
благоприятные условия труда;

принимать необходимые меры для профилактики травматизма, 
профессиональных и других заболевании работников дошкольного 
учреждения и детей;

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 
соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми 
договорами.

5. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

5.1 .Работники ДОУ обязаны:
У '

предъявить при приеме на работу документы, предусмотренные 
законодательством;

>
строго выполнять обязанности, возложенные трудовым 
законодательством и Законом «Об образовании», Уставом 
образовательного учреждения, Правилами внутреннего трудового



распорядка, должностными инструкциями, инструкциями по охране 
труда;

работать добросовестно, строго соблюдать дисциплину труда, 
своевременно и точно выполнять распоряжения администрации, не 
отвлекать других работников от выполнения их трудовых 
обязанностей;
систематически повышать свою квалификацию;

неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники 
безопасности, обо всех случаях травматизма незамедлительно 
сообщать администрации;

>
соблюдать правила противопожарной безопасности, производственной 
санитарии и гигиены;

проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать санитарные 
нормы и правила, гигиену труда;

беречь имущество дошкольного учреждения, соблюдать чистоту в 
закрепленных помещениях, экономно расходовать материалы, тепло, 
электроэнергию, воду, воспитывать у детей бережное отношение к 
государственному имуществу;
проявлять заботу о воспитанниках ДОУ, быть внимательными, учитывать 
индивидуальные особенности детей, их положение в семьях;

соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть 
внимательными и доброжелательными в общении с родителями 
воспитанников;

своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию;

нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье 
ребенка, обеспечивать охрану жизни и здоровья детей, соблюдать 
санитарные правила, отвечать за воспитание и обучение детей; 
выполнять требования медицинского персонала, связанные о охраной и 
укреплением здоровья детей, проводить закаливающие мероприятия, 
четко следить за выполнением инструкций об охране жизни и здоровья 
детей в помещениях дошкольного учреждения и на детских 
прогулочных участках;

выполнять договор с родителями, сотрудничать с семьей ребенка по 
вопросам воспитания и обучения, проводить родительские собрания, 
консультации, заседания родительского комитета, посещать детей на 
дому, уважать родителей, видеть в них партнеров;
неукоснительно выполнять режим дня, четко планировать свою учебно- 
воспитательную деятельность;

защищать и представлять права ребенка перед администрацией, советом и 
^  другими инстанциями;

допускать на свои занятия администрацию и представителей общественности 
по предварительной договоренности.



5.2. Работники ДОУ имеют право:
>

самостоятельно определять формы, средства и методы своей 
педагогической деятельности в рамках воспитательной концепции 
МБ ДОУ детский сад «Чебурашка»»;

>
определять по своему усмотрению темпы прохождения того или иного разделов 
программы;
проявлять творчество, инициативу; 
быть избранным в органы самоуправления;

на уважение и вежливое обращение со стороны администрации, детей и 
родителей;
на моральное и материальное поощрение по результатам своего труда;

> на повышение разряда и категории по результатам своего труда; 
на совмещение профессий (должностей);

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

обязательное медицинское страхование от несчастных случаев на 
производстве и профессиональных заболеваний в соответствии с 
федеральным законом;

отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для 
жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за 
исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, до 
устранения такой опасности;

обращение в органы государственной власти РФ, субъектов РФ и 
органы местного самоуправления, к Учредителю, а также в 
профессиональные союзы, их объединения и иные полномочные 
представительные органы по вопросам охраны труда.

6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА

6.1. В соответствии с действующим трудовым законодательством РФ 
для сотрудников ДОУ устанавливается 5 дневная рабочая неделя с двумя 
выходными -  суббота и воскресенье.

Продолжительность рабочего времени в ДОУ не может превышать: 
для женщин - 36 часов; 
для мужчин - 40 часов.
Продолжительность работы работников накануне праздничных дней 

сокращается на 1 час.
6.2. При сменной работе (ст. 103 ТК РФ) каждая группа работников 

должна производить работу в течение установленной продолжительности 
рабочего времени в соответствии с графиком сменности. Назначение 
работника на работу в течение 2 смен подряд без его согласия запрещается.



6.3. Режим работы устанавливается в две смены для работников кухни 
согласно графику сменности: 1 смена - с 6.00 до 13.12; 2 смена - с 8.30 до 15.42., 
с предоставлением возможности отдыха и приема пищи в рабочее время. Режим

рабочего времени для административного персонала устанавливается 
с 8.30 до 16. 42, с перерывом на обед с 12.00 до 13.00.

Время работы воспитателей - с 8.00 до 17.00, с предоставлением 
возможности отдыха и приема пищи в рабочее время.

Время работы обслуживающего персонала с 8.30 до 16.42, с перерывом 
на обед с 13.30 до 14.30.

Работа сторожа - с 06.00 до 08.00 и с 17.00 до 23.00.
6.4. Расписание непосредственно образовательной деятельности составляется 

администрацией дошкольного образовательного учреждения исходя из 
педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима 
труда и отдыха воспитанников и максимальной экономии времени 
педагогических работников.

6.5. По желанию работника, с его письменного заявления он может за 
пределами основного рабочего времени работать по совместительству как 
внутри, так и за пределами дошкольного образовательного учреждения.

6.6. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе 
в указанные дни осуществляется только с согласия работника и в 
соответствии с требованиями статьи 113 Трудового кодекса РФ.

6.7. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 
места (должности) и среднего заработка. Очередность предоставления 
оплачиваемых отпусков предоставляется в соответствии с графиком, 
утверждаемым руководителем с учетом мнения профсоюзного комитета не 
позднее, чем за 2 недели до наступления календарного года.

6.8. Учет рабочего времени организуется дошкольным образовательным 
учреждением в соответствии с требованиями действующего 
законодательства. В случае болезни работника, последний своевременно (в 
течение трех дней) информирует администрацию и предоставляет 
больничный лист в первый день выхода на работу.

6.9. В рабочее время работникам дошкольного образовательного 
учреждения запрещается:

оставлять рабочее место;

без согласования с администрацией ДОУ изменять по своему усмотрению 
расписание занятий и график работы;

>
отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов 
между ними;
нарушать установленный в дошкольном учреждении режим дня; 
оставлять детей без присмотра;

>
отдавать детей посторонним лицам, лицам в нетрезвом состоянии, отпускать 
детей одних по просьбе родителей;



8.4. За особые трудовые заслуги работники представляются в 
вышестоящие органы к поощрению, наградам и присвоению званий (ст. 191 
ТК РФ).

9. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

9.1. Работники обязаны подчиняться администрации дошкольного 
образовательного учреждения, выполнять ее указания, связанные с трудовой 
деятельностью, а также приказы и распоряжения.

9.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 
или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 
трудовых обязанностей (нарушение требований законодательства, 
обязательств по трудовому договору, правил внутреннего трудового 
распорядка, должностных, профессиональных (рабочих) инструкций, 
положений, приказов администрации дошкольного образовательного 
учреждения, технических правил и т. п.), работодатель имеет право 
применить следующие дисциплинарные взыскания:

замечание;
>

выговор;
>

увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ТК РФ.
9.3. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного 

взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 
обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о 
противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести месяцев 
со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово­
хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со 
дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений 
и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 
Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 
применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки 
не включается время производства по уголовному делу.

9.4. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 
применено за систематическое неисполнение работником без уважительных 
причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, уставом 
МБДОУ детский сад «Чебурашка» 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.



допускать посторонние лица в группы и другие помещения ДОУ без 
согласования с руководителем;
разбирать конфликтные ситуации в присутствии детей;

отвлекать работников дошкольного образовательного учреждения в учебное 
время от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы 
для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода 
мероприятий, не связанных с производственной деятельностью;

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

>
курить на территории и в помещениях дошкольного образовательного 
учреждения.

7. ЗАРАБОТНАЯ ПЛАТА

7.1. Заработная плата работника включает:
оклады по должностям и оклады по профессиям рабочих;
выплаты компенсационного характера;
выплаты стимулирующего характера.
7.2. Заработная плата выплачивается работнику, посредством 

перечисления на указанный работником счет в банке.

7.3. Заработная плата платится не реже двух раз в месяц: аванс - не 
позднее 29 числа текущего месяца, зарплата - не позднее 12 числа 
следующего за расчетным месяца.

8. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

8.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в 
труде, активную помощь в проведении мероприятий ДОУ, выполнение особо 
важных и ответственных работ, особый характер работы, напряженность, 
интенсивность труда, высокую результативность качества работы и другие 
достижения применяются следующие поощрения:

объявление благодарности;
премирование;
награждение ценным подарком;

'У  „награждение Почетной грамотой.
8.2. Поощрения применяются администрацией совместно или по 

согласованию с соответствующим профсоюзным органом.
8.3. Поощрения объявляются приказом заведующей и доводятся до 

сведения коллектива, запись о поощрении заносится в трудовую книжку 
работника.



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

9.6. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 
требуется предоставить объяснение в письменной форме. Отказ от дачи 
письменного объяснения либо устное объяснение не препятствуют 
применению взыскания.

9.7. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим 
работником норм профессионального поведения может быть проведено 
только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. 
Копия жалобы должна быть вручена педагогическому работнику.

9.8. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его 
результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия 
заинтересованного работника за исключением случаев, предусмотренных 
законом (запрещение педагогической деятельности, защита интересов 
воспитанников).

9.9. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 
обнаружения нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и 
отпуска работника.

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

9.10. Взыскание объявляется приказом по ДОУ. Приказ должен 
содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за 
которое налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. 
Приказ объявляется работнику под подпись в трехдневный срок со дня 
подписания.

9.11. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не 
применяются в течение срока действия этих взысканий.

9.12. Взыскание автоматически снимается и работник считается не 
подвергшимся дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет 
подвергнут новому дисциплинарному взысканию. Руководитель ДОУ вправе 
снять взыскание досрочно по ходатайству трудового коллектива, если 
подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и 
проявил себя как добросовестный работник.

9.13. Педагогические работники МБДОУ детский сад «Чебурашка»», в 
обязанности которых входит выполнение воспитательных функций по 
отношению к детям, могут быть уволены за совершение аморального 
проступка, несовместимого с продолжением данной работы.

9.14. К аморальным проступкам могут быть отнесены рукоприкладство 
по отношению к детям, нарушение общественного порядка, в том числе и не 
по месту работы, другие нарушения норм морали, явно не соответствующие 
социальному статусу педагога.



Указанные увольнения не относятся к мерам дисциплинарного 
взыскания.

9.15. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также 
увольнение в связи с аморальным проступком и применением мер 
физического или психического насилия производятся без согласования с 
профсоюзным органом.

10. СОЦИАЛЬНЫЕ ЛЬГОТЫ И ГАРАНТИИ

10.1. За счет внебюджетных средств работодатель оказывает материальную 
помощь работникам дошкольного образовательного учреждения в случаях:

>
длительное заболевание, требующее дорогостоящего лечения, 
подтвержденное соответствующими документами;

по семейным обстоятельствам, в связи с трудной жизненной ситуацией;
>

на погребение близких родственников;
на рождение детей;

> - в связи со вступлением в брак;
>
>

при увольнении, в связи с уходом на трудовую пенсию по старости;
к юбилейным датам (50, 55, 60, 65, 70 лет со дня рождения); Решение о 

социальной выплате и ее размере принимается профсоюзом.
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