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правила внутреннего трудового распорядка 
в дошкольном образовательном учреждении 

1. Общ1^е положения 

1.1. В соответствии с Конституцией граждане Российской Федерации 
имеют право свободно распоряжаться своими способностями к труду, 
выбирать род деятельности и профессию, на оплату труда в 
соответствии с его количеством и качеством, но не ниже 
установленного государством минимального размера оплаты труда, 
1.2. Принудительный труд запрещен. 
1.3. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются 
локальным нормативным актом дошкольного образовательного 
учреждения, регламентирующим в соответствии с Трудовым кодексом 
Российской Федерации и иными федеральными законами 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 иные вопросы регулирования трудовых отношений в 
дошкольном образовательном учреждении, 
1.4. Целью настоящих Правил внутреннего трудового распорядка 
является укрепление трудовой дисциплины, рациональное 
использование рабочего времени, повышение эффективности и 
производительности труда, высокое качество работы, формирование 
коллектива профессиональных работников дошкольного 
образовательного учреждения. , л. - - ' 
1.5. Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех 
работников подчинение правилам поведения, определенным в 
соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, 
коллективным договором, трудовым договором, локальными 
нормативными актами дошкольного образовательного учремщения. 
1.6. Администрация дошкольного образовательного учреждения 
обязана в соответстви/ с Трудовым кодексом РФ. законами, иными 
нормативными правовыми актами, коллективным договором, 
соглашениями локальными нормативными актами, содержащими 
нормы трудового права, фудовым договором создавать условия, 
необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда. 
Работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, 



поощрять, к нарушителям трудовой дисциплины применять меры 
дисциплинарного взыскания 
1 7 . Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка 
утверждаются администрацией с учетом решения общего собрания 
работников дошкольного образовательного учреждения, согласно ст. 
190 Трудового кодекса РФ, . , . 
1.8. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника 
с настоящими правилами под расписку. 
1.9. Текст Правил внутреннего трудового распорядка размещается в 
учреждении дошкольного образования в доступном месте. 

2. Порядок приема на работу, перевода и увольнения работников 

2 1. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового 
договора о работе в дошкольном образовательном учреждении. 
2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, 
составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается 
сторонами. Один экземпляр трудового договора передается 
работнику, другой хранится в дошкольном образовательном 
учреждении. Получение работником экземпляра трудового договора 
подтверждается подписью работника на экземпляре трудового 
договора, хранящемся в образовательном учреждении. Содержание 
трудового договора должно соответствовать действующему 
законодательству РФ, При заключении трудового договора стороны 
могут устанавливать в нем любые условия не ухудшающие 
положение работника по сравнению с действующим 
законодательством РФ, 
2.3, При заключении трудового договора лицо, поступающее на . 
работу, обязано предъявить администрации дошкольного 
образовательного учреждения следующие документы 
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность: 
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 
заключается впервые или работник поступает на работу по 
совместительству; 
- страховое свидетельство государственного пенсионного 
страхования, за исключением случая, когда работник поступает на 
работу впервые; 
- свидетельство идентификационного налогового номера: 
- документы воинского учета - военнообязанные и лица, подлежащие 
призыву на военную службу; • • 
- справка установленного образца при приеме на работу, требующую 
обязательного медицинского осмотра; : ^ 
- лица принимаемые на работу по должности, требующей 
специальных знаний в соответствии с требованиями Единого 
тарифно-квалификационного справочника, обязаны предъявить 



документы, подтверждающие образовательный уровень и 
профессиональную подготовку. . :/ 
2 4. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и 
страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 
оформляются администрацией дошкольного образовательного 
учреждения. 
2.5, При отсутствии у лица, поступающего на работу, трудовой книжки 
в связи с ее утратой, повреждением или иной причине администрация 
дошкольного образовательного учреждения обязана по письменному 
заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 
книжки) оформить новую трудовую книжку, ' 
2 6, Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания 
работником и заведующим дошкольным образовательным 
учреждением, если иное не установлено федеральными законами, 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации или 
трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника 
к работе с ведома или по поручению администрации дошкольного 
образовательного учреждения. • 
2.7, Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей 
со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом 
договоре не оговорен день начала работы, то работник должен 
приступить к работе на следующий день после вступление договора в 
силу. 
2 8, Прием на работу оформляется приказом заведующего 
дошкольным образовательным учреждением на основании 
заключенного трудового договора. Содержание приказа должно 
соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ 
заведующего о приеме на работу объявляется работнику под 
расписку. • , •, • ^ .'̂  V: 
2.9. На основании приказа о приеме на работу заведующий 
учреждения обязан в пятидневный срок сделать запись в трудовой 
книжке работника, в случае если работа в организации является для 
работника основной, 
2 10, При приеме на работу вновь поступившего работника 
заведующий дошкольным образовательным учреждением обязан 
ознакомить работника с условиями работы, его должностной 
инструкцией, настоящими Правилами, условиями оплаты труда, 
разъяснить его права и обязанности, проинструктировать его по 
правилам техники безопасности, санитарии, противопожарной 
безопасности. . • 
2.11, Трудовые книжки хранятся в дошкольном образовательном 
учреждении. Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как 
документы строгой отчетности. 
2.12. Трудовая книжка заведующего дошкольным образовательным 
учоеждением хпанится в оп гянях У П П Я К П Р И И Я пбпя-^^пояим^^м 



2.13. А д м и н и с т р а ц и я д о ш к о л ь н о г о о б р а з о в а т е л ь н о г о у ч р е ж д е н и я не 
вправе т р е б о в а т ь от работника в ы п о л н е н и я работ , не о б у с л о в л е н н ы х 
т р у д о в ы м д о г о в о р о м . И з м е н е н и я условий т р у д о в о г о д о г о в о р а могут 
быть о с у щ е с т в л е н ы только в соответствии с д е й с т в у ю щ и м 
законод ат ел ьс т в ом . г . . . ; : , - , . : . . / : 
2.14. На каждого работника д о ш к о л ь н о г о о б р а з о в а т е л ь н о г о 
учреждения ведется учет, с о с т о я щ и й из копии д о к у м е н т а об 
образовании и (или) п р о ф е с с и о н а л ь н о й подготовке , м е д и ц и н с к о г о 
заключения об отсутствии п р о т и в о п о к а з а н и й к работе в 
о б р а з о в а т е л ь н о м у ч р е ж д е н и и , д о к у м е н т о в , п р е д ъ я в л я е м ы х при 
приеме на работу вместо т р у д о в о й книжки , а т т е с т а ц и о н н ы й лист . 
Здесь же х р а н и т с я один э к земпляр п и с ь м е н н о г о т р у д о в о г о до говора . 
2.15. Л и ч н о е д е л о работника хранится в д о ш к о л ь н о м 
о б р а з о в а т е л ь н о м у ч р е ж д е н и и , в т о м ч и с л е и после у в о л ь н е н и я , до 
д о с т и ж е н и я им возраста 75 лет 
2.16. О п р и е м е работника в о б р а з о в а т е л ь н о е у ч р е ж д е н и е д е л а е т с я 
запись в книге учета л и ч н о г о состава . 
2.17. Перевод на д р у г у ю п о с т о я н н у ю работу в у ч р е ж д е н и и по 
инициативе а д м и н и с т р а ц и и д о ш к о л ь н о г о о б р а з о в а т е л ь н о г о 
учреждения , то есть и з м е н е н и е т р у д о в ы х ф у н к ц и й или и з м е н е н и е 
существенных у с л о в и й т р у д о в о г о д о г о в о р а д о п у с к а е т с я только с 
письменного со гласия работника , 
2.18. В случае п р о и з в о д с т в е н н о й н е о б х о д и м о с т и а д м и н и с т р а ц и я 
дошкольного о б р а з о в а т е л ь н о г о у ч р е ж д е н и я имеет право переводить 
работника на срок д о одного месяца на не о б у с л о в л е н н у ю т р у д о в ы м 
до говором работу в т о м же о б р а з о в а т е л ь н о м у ч р е ж д е н и и . 
П р о д о л ж и т е л ь н о с т ь перевода на д р у г у ю работу д л я з а м е щ е н и я 
отсутствующего работника не м о ж е т п р е в ы ш а т ь одного месяца в 
течение к а л е н д а р н о г о года (с 1 января по 31 декабря ) . При этом 
работник не м о ж е т быть п е р е в е д е н на работу , п р о т и в о п о к а з а н н у ю ему 
по состоянию з д о р о в ь я . 
2Л9. С п и с ь м е н н о г о со гласия работник м о ж е т б ы т ь п е р е в е д е н на 
работу, т р е б у ю щ у ю б о л е е низкой к в а л и ф и к а ц и и . 
2.20. При и з м е н е н и я х в о р г а н и з а ц и и р а б о т ы д о ш к о л ь н о г о у ч р е ж д е н и я 
(изменение р е ж и м а работьг. количества групп, в в е д е н и е новых ф о р м 
воспитания и т.п.) д о п у с к а е т с я , п р о д о л ж а я работу в той ж е д о л ж н о с т и , 
по специальности , к в а л и ф и к а ц и и , и з м е н е н и е с у щ е с т в е н н ы х условий 
труда работника ; с и с т е м ы и размеров о п л а т ы труда , льгот, р е ж и м а 
работы, у с т а н о в л е н и е или о т м е н а н е п о л н о г о рабоче го в р е м е н и , 
с о в м е щ е н и е п р о ф е с с и й , и з м е н е н и е н а и м е н о в а н и я д о л ж н о с т е й и 
другие. 
Работник об этом д о л ж е н быть поставлен в известность в письменной 
ф о р м е не позднее чем за два месяца до их в в е д е н и я . 
2 .21 . Перевод на д р у г у ю работу в пределах о д н о г о образовательно го 
учреждения о ф о р м л я е т с я приказом з а в е д у ю щ е г о д о ш к о л ь н ы м 



- принимать необходимые меры для профилактики травматизма, 
профессиональных и других заболеваний работников дошкольного 
учреждения и детей; 
- решать в пределах предоставленных прав вопросы приема на 
работу, увольнения и поощрения отличившихся работников, а также 
наложения дисциплинарных взысканий на нарушителей трудовой и 
производственной дисциплины; 
- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, : • ; : , ' 
содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 
соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми 
договорами. . ^ ... • ^ 

бе Ответственность с торон • • - • • ; ;••',;, ••. •' ^ • ; • -

6,1. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных 
актов, содержащих нормы трудового права, привлекаются к 
дисциплинарной ответственности и материальной ответственности в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-
правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, 
установленном федеральными законами, 
6.2 Заведующий дошкольным образовательным учреждением несет - ' 
ответственность: 
- за уровень квалификации работников дошкольного 
образовательного учреждения; -'̂  • -• • • 
- реализацию образовательных программ в соответствии с 
требованиями государственного стандарта; 
- за качество образования дошкольников; 
- жизнь и здоровье, соблюдение прав и свобод работников и 
воспитанников дошкольного образовательного учреждения во время 
образовательного процесса; 
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных 
причин Устава дошкольного образовательного учреждения. Правил 
внутреннего трудового распорядка, иных локальных нормативных 
актов, распоряжений органов управления образованием, должностных 
обязанностей - дисциплинарную ответственность; 
- за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда. .:'; 
санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного 
процесса заведующий привлекается к административной . . 
ответственности; 
- за причинение дошкольному образовательному учреждению ущерба 
в связи с исполнением или неисполнением своих должностных 
обязанностей заведующий несет материальную ответственность в 



порядке и пределах, устаноьлениык трудовым и гражданским 
законодательством. 

7.1. Рабочее время работников дошкольного образовательного 
учреждения определяется настоящими Правилами внутреннего 
трудового распорядка, а также расписанием занятий, должностными 
обязанностями, трудовым договором, графиком сменности 
7.2. В дошкольном образовательном учреждении устанавливается 5""-~ 
дневная рабочая неделя с двумя выходными днями - суббота и 
воскресенье. Продолжительность рабочего дня (смены) для 
воспитателей определяется из расчета 26,25 часов в неделю, 
7 3. Учебная нагрузка педагогического работника образовательного 
учреждения оговаривается в трудовом договоре. 
7.4. Дошкольное образовательное учреждение работает в 
односменном режиме, 
7.5. График работы утверждается заведующим дошкольным 
образовательным учреждением и предусматривает время начала и 
окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Объявляется 
работнику под подпись и размещается в доступном месте не позднее, 
чем за один месяц до введения в действие. 
7.6. Заседания педагогического совета проводятся не реже 1 раза в 
квартал, . 
11. Педагогическим работникам запрещается оставлять работу до 
прихода сменяющего работника. В случае неявки сменяющего, 
работник заявляет об этом заведующему дошкольным 
образовательным учреждением, который обязан немедленно принять 
меры к замене сменщика другим работником. 
7.8. В конце дня воспитатели обязаны проводить детей в раздевалку и 
проследить за уходом детей домой в сопровождении родителей • 
(родственников), . 
1Администрация дошкольного образовательного учреждения - ... 
может применять сверхурочные работы только в исключительных 
случаях, -. 
7.10. Учет рабочего времени организуется в соответствии с 
требованиями действующего законодательства. В случае болезни 
работника последний своевременно информирует администрацию и 
представляет больничный лист в первый день выхода на работу 
7.11, Основанием для освобождения от работы в рабочие для 
работника дни являются листок временной нетрудоспособности, 
справка по уходу за больным, другие случаи, предусмотренные 
законодательством Российской Федерации. ., : ...... 



11. Ответственность за наруи1ен11е т р у д о в о й дисциплины 

11.1. Работники обязаны подчиняться администрации дошкольного 
образовательного учреждения, выполнять ее указания, связанные с 
трудовой деятельностью, а также приказы и распоряжения. 
11.2. Все работники дошкольного образовательного учреждения 
обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, 
соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику. 
11.3. 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 
следуюш^ие дисциплинарные взыскания: 
- замечание; 
- выговор; • ^ 
- увольнение (по соответствующим основаниям). 
Применение дисциплинарных взьюканий, не предусмотренных 
федеральными законами, настоящими Правилами не допускается, 
11.4. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может 
быть применено за систематическое неисполнение работником без 
уважительных причин обязанностей, определенных трудовым 
договором, уставом дошкольного образовательного учреждения или 
правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику 
ранее применялись меры дисциплинарного или общественного 
взьюкания, за прогул без уважительных причин, а также за появление 
на работе в нетрезвом состоянии. , . 
11 5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 
только одно дисциплинарное взьюкание. 
11.6. До применения дисциплинарного взыскания работодатель 
должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. 
Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение 
работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт 
администрацией дошкольного образовательного учреждения, который 
подписывается не менее, чем двумя работниками - свидетелями 
такого отказа, . 
11.7. Непредставление работником объяснения не является 
препятствием для применения дисциплинарного взьюкания. 
11.8. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному 
взьюканию, если невыполнение им должностных, производственных 



причинами До применения дисциплинарного взыскания 
администрация дошкольного образовательного учреждения обязана 
всесторонне и объективно разобраться в причинах и мотивах 
совершенного проступка. 
11.9. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного 
месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни 
работника, пребывания его в отпуске. • 
1110, Дисциплинарные взыскания применяются приказом, в котором 
отражается; ^ 
существо дисциплинарного проступка. • •• 
время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка 
вид применяемого взыскания: , . , 
документьг подтверждающие совершение дисциплинарного . 
проступка, 
документы, содержащие объяснения работника. 
В приказе о применении дисциплинарного взыскания также можно 
привести краткое изложение объяснений работника, 
11.11. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием 
мотивов его применения объявляется работнику под расписку в 
течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 
отсутствия работника на работе. Если работник отказывается 
ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется 
соответствующий акт. 
11.12. Дисциплинарное взьюкание может быть обжаловано 
работником в государственные инспекции труда или в органы по . 
рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 


