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г. Минеральные Воды  



1. Общие положения 

  

1.1.Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее — ПВТР) 

являются локальным нормативным актом государственного казенного 

дошкольного образовательного учреждения «Детский сад № 2 «Золотой 

ключик»  (далее  ДОУ).  

1.2. ПВТР  составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Законом РФ 

«Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 г. № 273 - 

ФЗ, Постановлением Правительства РФ  от 14.05.2015 № 466 «О 

ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках", иными 

нормативными правовыми актами, Коллективным договором и 

Уставом  ДОУ   и регулируют порядок приема и увольнения работников 

дошкольного учреждения, основные права, обязанности и ответственность 

сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к 

работникам меры поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования 

трудовых отношений в ДОУ.  

1.3.ПВТР  имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, 

рациональному использованию рабочего времени и созданию условий для 

эффективной работы.  

1.4.ПВТР утверждены заведующим ДОУ с учетом мнения профсоюзного 

комитета.  

1.5.ПВТР  являются приложением к коллективному договору от     октября   

2018 г., действующему в ДОУ.  

  

2. Порядок приема, отказа в приеме на работу, перевода и увольнения 

работников  

  

2.1. Прием на работу.  

2.1.1.Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора с ДОУ. Трудовой договор (эффективный контракт) заключается в 

письменной форме и составляется в двух экземплярах -  по одному для 

каждой из сторон: работника и ДОУ (на основании ст. 56- 84 ТК РФ).  

При приеме на работу заключение срочного трудового договора допускается 

только в случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса РФ.  

2.1.2.При заключении трудового договора работник предоставляет 

Работодателю ДОУ следующие документы:  

а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

б) трудовую книжку, или справку по форме СТД-Р или СТД-ПФР за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 

работник поступает на работу на условиях совместительства;  

в)страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;  

г)     документ об образовании, квалификации, наличии специальных знаний;  

д)     копию аттестационного листа или приказа, удостоверения;  

е) документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу;  



з)медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном 

учреждении;  

и) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования;  

к) справку о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 

опасных психоактивных веществ. 

Прием на работу без указанных документов не производится.  

2.1.3.Прием на работу оформляется приказом  Работодателя ДОУ и 

объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня 

фактического начала работы.  

2.1.4. При приеме на работу  Работодатель ДОУ обязана ознакомить 

работника со следующими документами:  

 Уставом;  

 Настоящими ПВТР;  

 Инструкциями  по охране труда и соблюдению правил техники 

безопасности, по ГО, производственной санитарии;  

 Должностной инструкцией работника;  

 Коллективным договором;   

 Иными локальными актами, регламентирующими трудовую 

деятельность работника.  

2.1.5.При приеме на работу может устанавливаться испытательный срок — 

не более трех месяцев.     

2.1.6. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет 

право расторгнуть трудовой договор до истечения срока испытания 

предупредив не менее, чем за 3 дня в письменной форме с указанием причин 

(ст. 71 ТК РФ). Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании 

означает, что работник принят без испытания.  

 2.1.7. На всех работников, делается запись  в трудовую книжку в 

соответствии с требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых 

книжек или подаются сведения о трудовой деятельности по форме СЗВ – ТД 

в ПФР. Трудовые книжки работников ДОУ  хранятся в ДОУ.  

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, 

переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также 

основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за 

успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за 

исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является 

увольнение. По желанию работника сведения о работе по совместительству 

вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании 

документа, подтверждающего работу по совместительству.  

- Оформление трудовой книжки работнику осуществляется работодателем в 

присутствии работника не позднее 3 дней после  приема на работу. Все 



записи вносятся в трудовую книжку на основании соответствующего приказа 

заведующего не позднее недельного срока, а при увольнении 

 - в день увольнения и должны точно соответствовать тексту приказа. 

- Работодатель также формирует в электронном виде основную информацию 

о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - 

сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, 

установленном законодательством РФ  об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

Российской Федерации.  

- В сведения о трудовой деятельности включается информация о работнике, 

предусмотренная Трудовым Кодексом Российской Федерации,  иным 

федеральным законом.  

- В случаях, установленных Кодексом, при заключении трудового договора 

лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о 

трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. 

- Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать 

сведения о трудовой деятельности:  

 у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного 

работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или 

в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя); 

 в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом; 

  в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью;  

 с использованием единого портала государственных и муниципальных 

услуг в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью.  

- Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, 

если в соответствии с Кодексом, или иным федеральным законом на 

работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за 

период работы у данного работодателя способом, указанным в заявлении 

работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 

форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), 

поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном 

работодателем, по адресу электронной почты работодателя: 

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

заявления;  

 при увольнении в день прекращения трудового договора 

 



 

  

2.1.8. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения 

работника личное дело хранится в ДОУ.  

2.1.9. Заведующий ДОУ назначается приказом Учредителя.  

2.1.10.Трудовая книжка и личное дело заведующего ДОУ  хранится у 

Учредителя.  

2.2. К педагогической деятельности не допускаются лица:  

а) лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии 

с вступившим в законную силу приговором суда;  

б) имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении 

которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления 

против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за 

исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против 

семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, 

мира и безопасности человечества, а также против общественной 

безопасности, за исключением случаев, предусмотренных пунктом  

- настоящих Правил;  

в) имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные 

тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в пункте б);  

г) признанные недееспособными в установленном федеральным законом 

порядке; 

 д) имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в области здравоохранения.  

- Лица из числа указанных в пункте б), имевшие судимость за совершение 

преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против 

жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 

незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую 

психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, 

основ конституционного строя и безопасности государства, мира и 

безопасности человечества, а также против общественной безопасности, и 

лица, уголовное преследование в отношении которых по обвинению в 

совершении этих преступлений прекращено по нереабилитирующим 

основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности при 

наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, 

созданной высшим исполнительным органом государственной власти 

субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической 

деятельности. 



     2.3    Порядок отстранения от работы  

- Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) в случаях:  

• появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения;  

• не прохождения в установленном порядке обучения и проверки знаний и 

навыков в области охраны труда;  

• не прохождения в установленном порядке обязательного медицинского 

осмотра, а также обязательного психиатрического освидетельствования в 

случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации;  

• при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для 

выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;  

• по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

 • в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской 

Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

 • наряду с указанными выше случаями педагогический работник 

отстраняется от работы (не допускается к работе) при получении от 

правоохранительных органов сведений о том, что данный работник 

подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в 

подпунктах б) и в) пункта 

      2.3.1 Педагогический работник отстраняется от работы (не допускается к 

работе) на весь период производства по уголовному делу до его прекращения 

либо до вступления в силу приговора суда.  

    2.3.2. Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) на весь 

период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для 

отстранения от работы или недопущения к работе, если иное не 

предусмотрено Трудовым Кодексом Российской Федерации, другими 

федеральными законами.  

- В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

Трудовым Кодексом Российской Федерации или иными федеральными 

законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо 

обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему производится 

оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

2.3.3. 

 

 

   2.4.Увольнение работников.  



2.4.1.Увольнение работника - прекращение трудового договора - 

осуществляется только по основаниям, предусмотренным законодательством 

о труде и об образовании:   

- за систематическое неисполнение обязанностей без уважительных причин 

(п. 5 ст. 81 ТК РФ);  

- прогул или отсутствие на рабочем месте более 4 часов подряд в течение 

рабочего дня ( п. 6 а., ст. 81 ТК РФ)  

- появление на работе в состоянии алкогольного или 

наркотического опьянения  (п. 6 б., ст. 81 ТК РФ);  

- совершение по месту работы хищения (п. 6 г., ст. 81 ТК РФ);   

- совершение работником, выполняющим воспитательные функции,  

аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы   

(п. 8. ст. 81 ТК РФ); производится при условии доказанности вины 

увольняемого сотрудника в совершенном проступке без согласования с 

профкомом.  

2.4.2.Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также 

срочный трудовой договор до истечения срока его действия могут быть 

расторгнуты администрацией ГКДОУ лишь в случаях, предусмотренных ТК 

РФ.  

2.4.3.Увольнение в связи с сокращением штатов или численности 

работников, либо по несоответствию занимаемой должности допускается при 

условии, если невозможно перевести увольняемого работника (с его 

согласия) на другую работу.  

2.4.4. Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию, предупредив об этом администрацию ДОУ 

письменно за две недели. При расторжении трудового договора 

заведующий ДОУ издает приказ об увольнении с указанием основания 

увольнения в соответствии с Трудовым кодексом РФ или Законом РФ 

«Об образовании» со ссылкой на соответствующую статью, пункт.   

 2.4.5.  Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового 

договора должны производиться в точном соответствии с формулировками 

Трудового кодекса РФ или Закона РФ «Об образовании» и со ссылкой на 

соответствующие статью, пункт Трудового кодекса РФ или Закона РФ «Об 

образовании».  

 2.4.6. Днем увольнения работника является последний день работы. В 

последний день работы администрация  ДОУ обязана выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведенья о трудовой деятельности, 

и произвести с ним окончательный расчет.  

2.4.7.В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку 

невозможно в связи с отсутствием работника, либо его отказом от получения 

трудовой книжки на руки, администрация ДОУ направляет работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 

согласие на отправление ее по почте. Со дня направления уведомления 

администрация ДОУ освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки.  



Если работник в день увольнения не работал, то расчет с работником 

производится не позднее следующего дня после предъявления уволенным 

работником требования о расчете.   

 

 

3. Обязанности и полномочия администрации  

  

Администрация ДОУ обязана:  

 Соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, коллективного 

договора и трудовых договоров;  

 обеспечивать выполнение требований Устава ДОУ и ПВТР;  

 организовать труд педагогов, обслуживающего персонала в 

соответствии с их специальностью, квалификацией, опытом работы;  

 закрепить за каждым сотрудником соответствующее его обязанностям 

определенное рабочее место и оборудование;   

 своевременно знакомить с учебным планом, сеткой занятий, графиком 

работы. До ухода сотрудников в отпуск информировать о внутренних 

перемещениях в связи с производственной необходимостью и в силу 

других обстоятельств;  

 создать необходимые условия для работы персонала в соответствии с 

СанПиН; соблюдать правила охраны труда, осуществлять необходимые 

мероприятия по технике безопасности, пожарной безопасности и 

производственной санитарии;  

 создать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья детей, 

принимать необходимые меры по профилактике травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников ДОУ и 

воспитанников.   

 совершенствовать воспитательно-образовательный процесс, создавать 

условия для совершенствования творческого потенциала участников 

педагогического процесса, создавать условия для 

инновационной деятельности;  

 проводить в установленные сроки аттестацию педагогов на 

соответствии занимаемой должности, создавать необходимые условия для 

систематического повышения квалификации;  

 принимать меры к своевременному обеспечению ДОУ учебно-

наглядными, методическими пособиями и инвентарем для организации 

эффективной работы;  

 своевременно рассматривать предложения сотрудников, направленные 

на повышение эффективности и качества работы ДОУ, поддерживать и 

поощрять лучших работников;  

 совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение 

действующих условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную 

плату и пособия; предоставлять льготы и компенсации работникам с 

вредными условиями труда;  



 своевременно предоставлять работникам отпуск, в соответствии с 

установленным графиком. Компенсировать выходы на работу в 

установленный для данного сотрудника выходной или праздничный день 

предоставлением другого дня отдыха или двойной оплаты труда, 

предоставлять отгулы за дежурства в нерабочее время;  

 обеспечивать работникам предоставление установленных 

законодательством льгот и преимуществ;  

  создавать педагогическому совету необходимые условия для 

выполнения своих полномочий и в целях - улучшения образовательно-

воспитательной работы;  

  

4. Основные права, обязанности и ответственность заведующего ДОУ  

4.1.Непосредственное управление ДОУ осуществляет заведующий.  

4.2.Заведующий  имеет право в порядке, установленном трудовым 

законодательством:  

 осуществлять прием на работу, перевод, увольнение работников, 

изменение трудового договора с работниками;  

 применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: замечание, 

выговор, увольнение;  

 совместно с комиссией осуществлять поощрение и премирование 

работников;  

 привлекать работников к материальной ответственности в 

установленном законом порядке;  

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу ДОУ и других работников, 

соблюдения настоящих  ПВТР;  

принимать локальные нормативные акты, содержащие обязательные для 

работников нормы. . Распределять обязанности между работниками детского 

сада, утверждать должностные инструкции работников;  

 посещать занятия и режимные моменты без предварительного 

предупреждения;  

 реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда 

требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу учреждения (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения настоящих Правил; 

  

4.3. Заведующий  ДОУ обязан:   

 соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых 

договоров;  

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договоров;  



 обеспечивать безопасность труда и условия труда, отвечающие 

требованиям охраны и гигиены труда;  

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном законодательством РФ;  

 предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля над  их выполнением:  

  

5. Основные обязанности и права работников.  

   

5.1. Работники учреждения обязаны:  

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, соблюдать 

настоящие Правила, трудовую дисциплину, своевременно и точно выполнять 

распоряжения работодателя и непосредственного руководителя, 

использовать все рабочее время для производительного труда;   

- неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники 

безопасности. О  всех случаях травматизма незамедлительно сообщать 

администрации. Соблюдать правила противопожарной безопасности, 

производственной санитарии и гигиены. Незамедлительно сообщать 

работодателю, либо непосредственному руководителю о ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

работодателя;  

- проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать 

санитарные нормы и правила, гигиену труда;       

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию;  

- нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье 

воспитанников, обеспечивать охрану их жизни и здоровья, соблюдать 

санитарные правила, отвечать за воспитание и обучение, выполнять 

требования медицинского персонала, связанные с охраной и укреплением 

здоровья детей, защищать их от всех форм физического и психического 

насилия;  

- соблюдать этические нормы поведения на работе. Быть внимательными и 

вежливыми с членами коллектива учреждения и родителями (законными 

представителями) воспитанников;             - сотрудничать с семьей по 

вопросам воспитания, обучения и оздоровления детей;  

- качественно и в срок выполнять задания и поручения, работать над 

повышением своего профессионального уровня;  

- поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте, в служебных и иных 

помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и 

материальных ценностей. Бережно относиться к имуществу работодателя и 

других работников;  

- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 

оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и 

электроэнергию, другие материальные ресурсы;  



- не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой 

информации сведений, полученных в силу служебного положения, 

распространение которых может нанести вред работодателю или его 

работникам.  

5.2. Изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;  

 нарушать установленный в ДОУ режим дня, отменять, удлинять или 

сокращать продолжительность образовательной деятельности и других 

режимных моментов;  

- оставлять детей без присмотра во время приема, мытья рук, приема пищи, 

проведения всех видов деятельности, выхода на прогулку и в период 

возвращения с нее, во время проведения мероприятий во 2-й половине дня и 

на физкультурных занятиях, в кабинетах дополнительного образования;  

- отдавать детей посторонним лицам, несовершеннолетним родственникам, 

лицам в нетрезвом состоянии, отпускать детей одних по просьбе родителей.  

- разглашать персональные данные участников воспитательно-

образовательных отношений дошкольного образовательного учреждения;  

- применять к воспитанникам меры физического и психического насилия;  

- использовать образовательную деятельность для политической агитации, 

принуждения воспитанников к принятию политических, религиозных или 

иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, 

национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей 

исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по 

признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой 

принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством 

сообщения детям недостоверных сведений об исторических, о национальных, 

религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения 

воспитанников к действиям, противоречащим Конституции Российской 

Федерации. 

 5.2.1.Педагогическим и другим работникам запрещается:  

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;  

-отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов 

между ними.  

5.3. В помещениях учреждения запрещается:  

- находиться в верхней одежде и головных уборах;  

- громко разговаривать и шуметь в коридорах;  

-  курить на территории;  

-   распивать спиртные напитки. 

• отвлекать работников дошкольного образовательного учреждения от их 

непосредственной работы; 

• присутствие посторонних лиц в группах и других местах детского сада, без 

разрешения заведующего или его заместителей; 

• разбирать конфликтные ситуации в присутствии детей, родителей 

(законных 

представителей) воспитанников; 



• говорить о недостатках и неудачах воспитанника при других родителях 

(законных 

представителях) и детях; 

• громко разговаривать и шуметь в коридорах, особенно во время проведения 

образовательной деятельности и дневного сна детей; 

• находиться в верхней одежде и в головных уборах в помещениях детского 

сада; 

• пользоваться громкой связью мобильных телефонов; 

• курить в помещениях и на территории дошкольного образовательного 

учреждения; 

• распивать спиртные напитки, приобретать, хранить, изготавливать 

(перерабатывать) 

употреблять и передавать другим лицам наркотические средства и 

психотропные 

вещества. 

 

   

5.4. Работники учреждения имеют право:  

- на самостоятельное определение форм, средств и методов своей 

педагогической деятельности в рамках воспитательной концепции 

Учреждения;  

- определение по своему усмотрению темпов прохождения того или иного 

раздела программы;  

- проявление творчества, инициативы;  

- уважение и вежливое обращение со стороны администрации, 

воспитанников и родителей (законных представителей);  

- моральное и материальное поощрение по результатам своего труда;  

- повышение разряда и категории по результатам своего труда;  

- совмещение профессий (должностей);   

- получение рабочего места, соответствующего санитарно-гигиеническим 

нормам, нормам охраны труда, снабженного необходимым оборудованием, 

пособиями и  ими материалами;  

- длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый не реже чем 

через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы в порядке, 

устанавливаемом Учредителем;  

 - обязательное социальное страхование от несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний в соответствии с 

федеральным законом;  

- получение достоверной информации от работодателя, соответствующих 

государственных органов и общественных организаций об условиях и охране 

труда нерабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а 

также о мерах но защите от воздействия вредных и (или) опасных 

производственных факторов;  

- отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для жизни и 

здоровья вследствие нарушений требований охраны труда, за исключением 



случаев, предусмотренных федеральными законами, до устранения такой 

опасности;  

- обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в 

соответствии с требованиями охраны труда за счет средств работодателя;  

- обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств 

работодателя;  

- профессиональную переподготовку за счет средств работодателя в случае 

ликвидации рабочего места вследствие нарушения требований охраны 

труда;  

- запрос о проведении проверки условий и охраны труда на рабочем мосте 

органами государственного надзора и контроля за соблюдением 

законодательства о труде и охране труда лицами, осуществляющими 

государственную экспертизу условий труда, а также органами профсоюзного 

контроля;  

- обращение в органы государственной власти  и органы местного 

самоуправления, к Учредителю, к работодателю, а также в 

профессиональные союзы, их объединения и иные полномочные 

представительные органы по вопросам охраны труда;  

- личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении 

вопросов, слитных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем 

месте, и в расследовании происшедшего с ним несчастного случая на 

производстве или  профессионального заболевания.  

  

6. Права, обязанности и ответственность работников 
  

6.1. Работник имеет право на:  

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами;  

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  

 рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда и 

коллективным договором;  

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии с трудовым договором;  

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени 

для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков, в том числе удлиненных для 

отдельных категорий работников;  

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на  рабочем месте;  

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации;  



 объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов;  

  участие в управлении ДОУ в формах, предусмотренных 

законодательством и Уставом ДОУ;  

 защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами;  

 защиту своей профессиональной чести и достоинства;  

 возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей;  

 обязательное социальное страхование в случаях, 

предусмотренных законодательством  РФ;  

 предоставление отпуска без сохранения заработной платы по 

основаниям и на срок, установленные Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами;.  

6.2.Педагогические работники ДОУ, кроме перечисленных в п. 4.1. прав, 

имеют право на:  

 свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, 

учебных пособий и материалов в соответствии с образовательной 

программой, утвержденной образовательным учреждением;  

 сокращенную продолжительность рабочего времени;  

 удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством 

РФ;  

 длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый не реже 

чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы в порядке, 

устанавливаемом Учредителем;  

 получение ежемесячной денежной компенсации в целях содействия 

обеспечению книгоиздательской продукцией и периодическими 

изданиями в размере устанавливаемом, органом местного 

самоуправления.  

6.3.Работник обязан:  

 добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором;  

 соблюдать Устав ДОУ и настоящее  ПВТР;  

 соблюдать трудовую дисциплину;  

 выполнять установленные нормы труда;  

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда;  

 бережно относиться к имуществу ДОУ и других работников;  

 незамедлительно сообщить заведующему о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью участников образовательного 

процесса, сохранности имущества.  

 поддерживать дисциплину в ДОУ на основе уважения 

человеческого достоинства  воспитанников без применения методов 

физического и психического насилия;  



 проходить предварительные и периодические медицинские осмотры.  

6.4.Работникам ДОУ  в период организации образовательного 

процесса запрещается:  

 изменять по своему усмотрению расписание  занятий и график работы;  

 курить и пить в помещении и на территории ДОУ.;  

  отвлекать работников ДОУ в рабочее время от их непосредственной 

работы для выполнения общественных обязанностей и проведения 

разного рода мероприятий, не связанных с основной деятельностью ДОУ;  

6.5.Работник несет материальную ответственность за причиненный ДОУ 

прямой действительный ущерб.  

Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба 

возлагается на работника в следующих случаях:  

 недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального 

письменного договора или полученных им по разовому документу;  

 умышленного причинения ущерба;  

 причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения;  

 причинения ущерба в результате преступных действий работника, 

установленных приговором суда;  

 причинения ущерба не при исполнении работником трудовых 

обязанностей.  

6.6. Работники ДОУ привлекаются к дисциплинарной ответственности в 

порядке, установленном пунктом 10 настоящих  ПВТР.  

  

7. Режим работы и время отдыха  

7.1. В соответствии с действующим трудовым законодательством РФ, для 

сотрудников  учреждения устанавливается 5-дневная рабочая неделя, с двумя 

выходными (суббота, воскресенье) Установить педагогическим работникам 

продолжительность рабочей недели 25 часов утвержденному графику, 

музыкальному руководителю 24 часа, инструктору по физической культуре 30 

часов, педагогу-психологу 36 часов, учителям – логопедам и учителям – 

дефектологам 20 часов. Для иных работников Учреждения рабочая неделя не 

может превышать  40 часов в неделю. График работы утверждается 

работодателем по согласованию с профсоюзным комитетом учреждения. 

Накануне праздничных дней продолжительность рабочей смены сокращается 

на 1 час.  

7.2. Заведующему, завхозу  ДОУ  устанавливается ненормированный  

рабочий  день.  

7.3. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные 

дни для работников  определяются графиком работы, составляемым с 



соблюдением установленной  продолжительности рабочего времени за 

неделю.    

7.4. В случае производственной необходимости администрация ДОУ имеет 

право перевести работника на срок до одного месяца на не обусловленную 

трудовым договором работу в ДОУ.  Такой перевод допускается для 

предотвращения катастрофы или стихийного бедствия,  а также для 

замещения отсутствующего работника. При этом работник не может быть 

переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.  

7.5. Заведующий ДОУ привлекает педагогических работников к дежурству в 

праздничные дни согласно графику дежурств.   

7.6. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 

работы (должности) и среднего заработка. Очередность    предоставления 

оплачиваемых: отпусков определяется ежегодно в соответствии с 

ежегодным     отпусков, утверждаемых работодателем с учетом мнения 

профсоюзного комитета учреждения не             позднее чем за 2 недели до 

наступления календарного года.   

Перед началом  отпуска работник должен быть извещен не позднее чем за 2 

недели до его отпуска.. Отдельным  категориям работников в случаях, 

предусмотренных федеральными законодательствами ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для 

них  время.  

7.7. Администрация Учреждения организует учет рабочего времени и его 

использования сотрудниками учреждения. В случае неявки на работу по 

болезни работник обязан срочно известить об этом администрацию, а также 

предоставить лист временной трудоспособности в первый день выхода на 

работу.  

   

8. Оплата труда   

8.1. Оплата труда работников ДОУ осуществляется в соответствии с 

действующим «Положением об оплате труда», штатным расписанием и 

сметой расходов.  

8.2.Тарификация утверждается заведующим  ДОУ  с учетом мнения 

выборного профсоюзного органа.   

8.3. Установленная при тарификации заработная плата выплачивается два 

раза в месяц 5 и 20 числа. В  случае совпадения с праздничными и 

выходными днями выплаты зарплаты соответственно производиться 

накануне.  

  

9. Поощрения за успехи в работе.  

За успешное и добросовестное выполнение должностных обязанностей, 

продолжительную и безупречную работу, выполнение заданий особой 

важности и продолжительности и другие успехи в труде применяются 

следующие виды поощрений:  

- объявление благодарности;  



- выплата премии (поощрение в виде выплаты премии осуществляется в 

соответствии с Положением о системе оплаты труда);  

- объявление благодарности с денежным вознаграждением;  

- награждение ценным подарком;  

- награждение почетной грамотой;  

- представление к награждению государственными наградами;  

- присвоение почетного звания;   

- награждение орденами и медалями.   

Поощрения оформляются приказом, доводятся до сведения работника и 

заносятся в трудовую книжку работника в установленном порядке.  

 

10. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.  

10.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, заведующий имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: ст. 192.193 ТК РФ  

 замечание;  

 выговор;  

 увольнение по соответствующим основаниям, установленным 

Трудовым Кодексом РФ и (или) Законом РФ «Об образовании».  

 10.2.Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим 

работником норм профессионального поведения и (или) 

Устава ДОУ  может быть проведено только по поступившей на него жалобе, 

поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана 

данному педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и 

принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только 

с согласия заинтересованного педагогического работника ДОУ, за 

исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической 

деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся.  

10.3.До применения дисциплинарного взыскания заведующий  должен 

затребовать от работника  объяснение в письменной форме. Если по 

истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не 

представлено, то составляется соответствующий акт. Отказ работника дать 

объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного 

взыскания.  

10.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 

дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 

пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 

представительного органа работников.  

10.5. Дисциплинарное взыскание 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. В указанные сроки не включается 

время производства по уголовному делу.  



10.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание.  

10.7. Приказ   о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В 

случае отказа работника подписать указанный приказ составляется 

соответствующий акт.  

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров.  

10.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания.  

10.9.Заведующий ДОУ  до истечения года со дня применения 

дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по 

собственной инициативе, просьбе самого работника, общего собрания 

коллектива.  

  

С правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены 

все сотрудники учреждения и  члены на общем собрании ГК ДОУ «Детский 

сад  № 2 «Золотой ключик» под роспись.  
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