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Правила
внутреннего трудового распорядка работников

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 2018г., СанПин 2.4.1.3049-13 «Санитарно- эпидемиологических 
требования к устройству, содержанию и организации режима работы 
дошкольных образовательных организаций» с изменениями от 27 августа 
2015г., Федеральным законом от 08.05.10 №83-Ф3 «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 регламентирует порядок приема 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 приёма 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;
г 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 
вправе требовать от работника предъявления документов, помимо предусмотренных 
законодательством, например, характеристики с прежнего места работы, справки о 
жилищных условиях и т.д.
2.1.6. Прием на работу оформляется приказом заведующего дошкольным образовательным 
учреждением на основании письменного трудового договора. Приказ объявляется работнику 
под расписку (ст. 68 ТК РФ).
2.1.7. Фактическим допущение к работе считается после заключения трудового договора, 
независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен (ст 61 ТКРФ) 
Один экземпляр трудового договора хранится в дошкольном образовательном учреждении, 
другой - у работника.
2.1.8. В соответствии с приказом о приеме на работу администрация ДОУ обязана в 
недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника. На работающих лиц по 
совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы.
2.1.9. Трудовые книжки работников хранятся в дошкольной Образовательной организации как 
документы строгой отчетности. Трудовая книжка заведующего ДОУ хранится в органах 
управления образованием.
2.1.10. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, 
администрация дошкольного образовательного учреждения знакомит ее владельца под 
расписку в личной карточке.
2.1.11. На каждого работника детского сада ведется личное дело, состоящее из заверенной 
копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и профессиональной 
подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в 
дошкольном образовательном учреждении, документов, предъявляемых при приеме на 
работу вместо трудовой книжки, аттестационного листа. Здесь же хранится один экземпляр 
письменного трудового договора.
2.1.12. Заведующий ДОУ вправе предложить работнику заполнить листок по учету кадров, 
автобиографию для приобщения к личному делу, вклеить фотографию в личное дело
2.1.13. Личное дело работника хранится в дошкольном образовательном учреждении, в том 
числе и после увольнения, до 75 лет.
2.1.14. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен (под расписку) с 
документами и локальными правовыми актами ДОУ, соблюдение которых для него 
обязательно, а именно:



• Устав дошкольного образовательного учреждения;
• Правила внутреннего трудового распорядка;
• Коллективный договор;
• должностная инструкция;
• инструкции по охране труда и пожарной безопасности;
• Правила по охране труда, пожарной безопасности, санитарно-гигиенические правила и 

другие нормативно-правовые акты дошкольного образовательного учреждения, 
упомянутые в трудовом договоре.

2.2. Порядок прекращения трудового договора:
2.2.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным законодательством (гл. 13ДК РФ).
2.2.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор (контракт), заключенный на 
неопределенный срок, предупредив об этом администрацию ДОУ письменно за две недели 
(ст. 80 ТК РФ)
2.2.3. При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным 
действующим законодательством, администрация дошкольного образовательного 
учреждения может расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит работник.
2.2.4. Независимо от причин прекращения трудового договора администрация ДОУ обязана:

• издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых случаях и 
пункта (части) статьи ТК, послужившей основанием прекращения трудового договора

• 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, созд 
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.


