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1. ОБЩЕЕ ПОЛОЖЕНИЕ 

1.1. Настоящие правила - нормативный акт, регламентирующий в соответствии с трудовым 

законодательством РФ,  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 

1.2. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются 

администрацией учреждения в соответствии с полномочиями и действующим 

законодательством. 

 

2. ПРИЕМ И УВОЛЬНЕНИЕ РАБОТНИКОВ 

2.1. Поступающий на основную работу при приеме представляет следующие документы: 

- 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, квалификации, наличии специальных знаний или 

профессиональной подготовки; 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы 

в учреждении. 

2.2. Трудовой договор с работником заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 

договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Трудовой договор, не 

оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если работник приступил к 

работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. При фактическом 

допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в 

письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения работника к работе. 

2.3. Прием на работу осуществляется в следующем порядке: 

- на имя руководителя учреждения оформляется заявление кандидата; 

- составляется и подписывается трудовой договор; 

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

трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа; 

 -  оформляется личное дело на нового работника ( личная карточка формы №Т-2, копия 

документов об образовании, профподготовке, медицинское заключение об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья работать в учреждении, выписка из приказа о приеме 

на работу, должностная инструкция работника); 

- вносится запись в трудовую книжку. 



 

2.4. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с настоящими 

правилами, иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой 

функции работника. 

2.5. Основаниями прекращения трудового договора и увольнения работников являются: 

- соглашение сторон (ст. 78 Трудового кодекса РФ, далее - ТК РФ); 

- истечение срока трудового договора (п. 2 ст. 58 ТК РФ), за исключением случаев, когда 

трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их 

прекращения; 

- расторжение трудового договора по инициативе работника (ст. 80 ТК РФ); 

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст. 81 ТК РФ); 

- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или 

переход на выборную работу (должность); 

- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

организации, изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее 

реорганизацией (ст. 75 ТК РФ); 

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением существенных условий 

трудового договора (ст. 73 ТК РФ); 

- отказ работника от перевода на другую работу, вследствие состояния здоровья в соответствии 

с медицинским заключением (часть вторая ст. 72 ТК РФ); 

- отказ работника от перевода в связи с перемещением работодателя в другую местность (часть 

первая ст. 72 ТК РФ); 

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст. 83 ТК РФ); 

11) нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил заключения 

трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (ст. 84 

ТК РФ); 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного учреждения (п. 1 

ст. 336 ТК РФ); 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) 

психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника (п. 2 ст. 336 ТК РФ). 

2.6.Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы. В день 

увольнения  руководитель обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее 

записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ 

3.1. Администрация детского сада обязана: 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- всемерно укреплять трудовую и педагогическую дисциплину; 

- совершенствовать учебно-воспитательный процесс, распространять и внедрять передовой 

опыт работы в ДДС; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные настоящим Кодексом, правилами внутреннего трудового распорядка ДДС, 

трудовыми договорами; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 



- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, 

а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены 

настоящим Кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

- создавать условия, необходимые для нормального развития детей, а также обеспечивающие 

охрану их жизни и здоровья; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями и трудовыми договорами. 

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

4.1. Работники учреждения обязаны: 

- выполнять правила внутреннего трудового распорядка учреждения, соответствующие 

должностные инструкции; 

- работать добросовестно, соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и в точности 

выполнять распоряжения администрации, не отвлекать других работников от выполнения 

трудовых обязанностей; 

- систематически повышать свою квалификацию; 

- неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности, о всех случаях 

травматизма незамедлительно сообщать администрации. Соблюдать правила противопожарной 

безопасности, производственной санитарии и гигиены.; 

- проходить в установленные сроки медицинские осмотры, соблюдать санитарные нормы и 

правила, гигиену труда; 

- беречь имущество учреждения, соблюдать чистоту в помещениях, экономно расходовать 

материалы тепло, электроэнергию, воду, воспитывать у детей бережное отношение к 

имуществу; 

- проявлять заботу о воспитанниках учреждения, быть внимательными, учитывать 

индивидуальные особенности детей; 

- соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и 

доброжелательными; 

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию. 

4.2. Воспитатели учреждения обязаны: 

- строго соблюдать трудовую дисциплину (выполнять п. 4.1.); 

- 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 медперсонала, связанные с охраной и укреплением 

здоровья детей, проводить закаливающие мероприятия, четко следить за выполнением 

инструкций об охране жизни и здоровья детей в помещениях и на прогулочных площадках; 

- неукоснительно выполнять режим дня, заранее тщательно готовиться к занятиям, 

изготавливать педагогические пособия, дидактические игры, в работе с детьми использовать 

ТСО, различные виды театрализованной деятельности; 

- изучать педагогическую литературу, знакомиться с опытом работы других воспитателей; 

- оформлять педагогическую агитацию, стенды; 

- совместно с музыкальным руководителем и другими сотрудниками учреждения готовить 

развлечения, праздники, принимать участие в праздничном оформлении учреждения; 

- в летний период организовывать оздоровительные мероприятия; 

- четко планировать свою учебно-воспитательную деятельность, держать администрацию в 

курсе своих планов, вести дневники наблюдений за детьми, соблюдать режим и правила 

ведения документации; 

- уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные особенности, знать его склонности и 

особенности характера, помогать ему в становлении и развитии личности. 

4.3. Работники учреждения имеют право: 



- самостоятельно определять формы, методы и средства своей педагогической деятельности в 

рамках воспитательной концепции учреждения; 

- определять темпы прохождения того или иного раздела программы; 

- проявлять творческую инициативу 

- обращаться, при необходимости,  к родителям для усиления контроля с их стороны за 

поведением и развитием детей; 

- на моральное и материальное поощрение по результатам своего труда; 

- на совмещение должностей; 

- на получение рабочего места, оборудованного в соответствии с санитарно-гигиеническими 

нормами и нормами охраны труда, снабженного необходимыми пособиями и иными 

материалами. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

- говорить на повышенных тонах, браниться, выражаться нецензурными словами. 

4.13. Поощрения за успехи в работе: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценными подарками. 

4.14. Дисциплинарные взыскания 

За нарушение трудовой дисциплины директор ДДС применяет следующие дисциплинарные 

взыскания: 

- замечания; 

- выговор; 

- увольнение. 

4.15. Материальная ответственность сторон трудового договора работников и работодателя): 

- работодатель или работник, причинивший ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в 

соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами. Материальная ответственность 

стороны трудового договора наступает за ущерб, причиненный ею другой стороне этого 

договора в результате ее виновного противоправного поведения (действий или бездействий), 

если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. Каждая из сторон 

трудового договора обязана доказать размер причиненного ей ущерба. 

 

Правила внутреннего трудового распорядка полностью вывешиваются в ЧДОУ «Детский сад 

«Гномик» в специально отведенном для информации месте. 
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