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1. Общие положения. 

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в 

соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, Федеральным 

законом от 08.12.2020г № 407 ФЗ «О внесении изменений в Трудовой кодекс 

Российской Федерации в части регулирования дистанционной (удаленной) 

работы и временного перевода работника на дистанционную (удаленную) 

работу по инициативе работодателя в исключительных случаях», 

Федеральным Законом №273 ФЗ от 29.12.2012г «Об образовании в 

Российской Федерации» с изменениями от 24 марта 2021 года, Приказом 

Министерства Здравоохранения Российской Федерации от 28 января 2021 

года № 29н «Об утверждении порядка проведения обязательных 

предварительных и периодических медицинских осмотров работников….», 

Постановлением Правительства РФ № 466 от 14.05.2015 «О ежегодных 

основных удлиненных оплачиваемых отпусках» с изменениями от 07 апреля 

2017 года СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к 

организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и 

молодежи» и иными нормативно-правовыми актами, Гражданским кодексом 

РФ, Уставом МБДОУ. Правила утверждены в соответствии со статьей 190 

Трудового Кодекса Российской Федерации. 

Настоящие правила внутреннего трудового распорядка являются 

локальным нормативным актом, определяющим трудовой распорядок в 

муниципальном бюджетном дошкольном образовательном учреждении 

города Ростова-на-Дону «Детский сад № 156» (МБДОУ № 156) и 

регламентирующим на основании действующего трудового законодательства 

порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания. 

Правила внутреннего трудового распорядка утверждает заведующий 

детским садом по согласованию с профсоюзным комитетом дошкольного 

образовательного учреждения. 

Ответственность за соблюдение настоящих Правил едины для всех 

членов трудового коллектива дошкольного образовательного учреждения.  

2. Порядок приема, перевода, отстранения от работы и увольнения 

работников 
2.1. Работники МБДОУ реализуют свое право на труд путем заключе-

ния трудового договора. Сторонами трудового договора являются работник и 

МБДОУ № 156 как юридическое лицо — работодатель, представленный за-

ведующим МБДОУ на основании Устава. 

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами, один экземпляр 

передается работнику, другой хранится в МБДОУ. 

2.3. Трудовой договор между работником и работодателем заключается 

по общему правилу на неопределенный срок. 

Трудовой договор на определенный срок не более 5 лет (срочный 

трудовой договор) заключается: 
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— на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за 

которым сохраняется место работы; 

— на время выполнения временных (до двух месяцев) работ; 

— для проведения работ, связанных с заведомо временным 

расширением объема оказываемых услуг; 

— в других случаях, предусмотренных федеральным 

законодательством. 

Срочный трудовой договор на срок до 5 лет действия определяется 

соглашением сторон. Трудовой договор на определенный срок не более 5 лет 

(срочный трудовой договор) может заключаться по соглашению сторон: 

— с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с 

лицами, которым по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 

заключением разрешена работа исключительно временного характера; 

— для проведения неотложных работ по предотвращению и 

устранению последствий чрезвычайных обстоятельств; 

— с лицами, обучающимися по очной форме обучения; 

— с лицами, поступающими на работу по совместительству. 

2.4. По соглашению сторон при заключении трудового договора в нем 

может быть предусмотрено условие о стажировке (испытании) работника в 

целях проверки его соответствия поручаемой работе. Срок испытания не мо-

жет превышать трех месяцев. При заключении трудового договора на срок от 

двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособ-

ности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на ра-

боте. 

При неудовлетворительном результате испытания заведующий детским 

садом имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой до-

говор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позд-

нее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для при-

знания этого работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя 

работник имеет право обжаловать в суд. При неудовлетворительном резуль-

тате испытания расторжение трудового договора производится без учета 

мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты выходного 

пособия. 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он счи-

тается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового до-

говора допускается только на общих основаниях. 

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная 

ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть 

трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом заведую-

щего дошкольным образовательным учреждением в письменной форме за 

три дня. Испытание не устанавливается: 

— для беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до 

полутора лет; несовершеннолетних лиц; 
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— лиц, окончивших образовательное учреждение профессионального 

образования и поступающих на работу по полученной специальности впер-

вые в течение года со дня окончания образовательного учреждения; 

— лиц, приглашенных на работу в порядке перевода; 

— лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев. 

2.5. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет: 

— паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

— трудовую книжку, и (или) сведения о трудовой деятельности, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые. 

Впервые принятым на работу сотрудникам не оформляются трудовые 

книжки в бумажном варианте (с 2021 года). Сведения об их трудовой 

деятельности вносятся в базу ПФР в электронном виде (ст.66.1 ТК РФ). Лица, 

имеющие бумажную трудовую книжку по состоянию на 01.01.2021 года, 

вправе потребовать от работодателя, чтобы ее приняли и продолжали 

заполнять в соответствии со ст.66 ТК РФ. 

— документ, подтверждающий регистрацию в системе 

индивидуального (персонифицированного учета, в том числе в форме 

электронного документа; При заключении трудового договора впервые 

регистрация в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в 

том числе в форме электронного документа оформляется работодателем; 

— документы воинского учета для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу; 

— документ об образовании, о квалификации или наличии 

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки; 

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

преследования, либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел.  

При поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой, в соответствии с Трудовым Кодексом, иными Федеральными 

законами не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, или 

подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- 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, которая выдана в порядке и по форме 

которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел – 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с Трудовым Кодексом, иными Федеральными 

законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию 
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за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных 

веществ, до окончания срока, в течении которого лицо является 

подвергнутым административному наказанию; 

— заключение о предварительном медицинском осмотре (ст.49.п.9 

Федерального закона № 273-ФЗ от 29.12.2012г «Об образовании в 

Российской Федерации»). При проведении предварительного медицинского 

осмотра работника (лица, поступающего на работу) учитываются результаты 

ранее проведенных (не позднее одного года) предварительного или 

периодического осмотра, диспансеризации, иных медицинских осмотров, 

подтвержденных медицинскими документами, в том числе полученных 

путем электронного обмена между медицинскими организациями, за 

исключением случаев выявления у него симптомов и синдромов 

заболеваний, свидетельствующих о наличии медицинских показаний для 

повторного проведения исследований  либо иных медицинских мероприятий 

в рамках предварительного или периодического осмотра. Лицо, поступающее 

на работу, вправе предоставить выписку из медицинской карты пациента, 

получающего медицинскую помощь в амбулаторных условиях 

(медицинскую карту) медицинской организации, к которой он прикреплен; 

- идентификационный номер налогоплательщика (ИНН); 

- полис обязательного (добровольного) медицинского страхования; 

- справку из учебного заведения о прохождении обучения (для лиц, 

обучающихся по образовательным программам высшего образования). 

Прием на работу в дошкольное образовательное учреждение без 

предъявления подлинников перечисленных документов не допускается. 

Вместе с тем администрация детского сада не вправе требовать от работника 

предъявления документов помимо предусмотренных законодательством.  

2.6. До подписания трудового договора при приеме на работу (а также 

при переводе работающего работника на другую работу в МБДОУ) 

администрация обязана: 

— ознакомить работника под роспись с Уставом МБДОУ и 

коллективным договором; 

— ознакомить работника под роспись с настоящими правилами 

внутреннего трудового распорядка; 

— ознакомить работника под роспись с локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника; 

— проинструктировать по охране труда и технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и 

организации охраны жизни и здоровья детей.     Инструктаж оформляется в 

журнале установленного образца. 

 Работник обязан знать свои трудовые права и обязанности. Работник 

не несет ответственности за невыполнение требований нормативно-правовых 

актов, с которыми не был ознакомлен, либо не мог ознакомиться при 

надлежащей с его стороны добросовестности. 

2.7. Прием на работу оформляется приказом заведующего МБДОУ, 

изданным на основании заключенного трудового договора. Трудовой 
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договор вступает в силу со дня его подписания работником и заведующим 

МБДОУ. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей 

со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не 

определен день начала работы, то работник должен приступить к работе на 

следующий рабочий день после вступления договора в силу. Если работник 

не приступил к работе в день начала работы, то работодатель в праве 

аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор 

считается незаключенным. Приказ о приеме на работу предъявляется 

работнику под роспись в трехдневный срок. 

2.8. В соответствии с приказом о приеме на работу администрация 

МБДОУ обязана в пятидневный срок сделать запись в трудовой книжке 

работника, за исключением случаев, если трудовая книжка не оформляется, в 

соответствии с ФЗ от 16.12.2019 г. № 439- ФЗ «О внесении изменений в 

Трудовой Кодекс Российской Федерации в части формирование сведений о 

трудовой деятельности в электронном виде», своевременно оформлять 

необходимые сведения о трудовой деятельности работника (ст. 65, ст. 66 ТК 

РФ). 

 На работающих по совместительству трудовые книжки или сведения о 

трудовой деятельности также ведутся (согласно ФЗ от 16.12.2019 г. № 439- 

ФЗ) по основному месту работы. 

 С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую 

книжку или сведения о трудовой деятельности (согласно ФЗ от 16.12.2019 г. 

№ 439- ФЗ), администрация обязана ознакомить ее владельца под роспись в 

личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую 

книжку или в сведения о трудовой деятельности в электронном виде. 

2.9. На каждого работника оформляется карточка учета установленной 

формы, которая хранится в МБДОУ. 

 На каждого работника ведется личное дело, состоящее из заверенной 

копии приказа о приеме на работу, медицинского заключения об отсутствии 

противопоказаний к данной работе, аттестационного листа, курсов 

повышении квалификации, трудового договора, заключенного с работником. 

Копия приказа о взыскании хранится в личном деле работника только в 

течение срока действия взыскания. 

Личное дело работника хранится в месте, исключающем доступ других 

лиц, постоянно, а после увольнения —50 лет, после чего подлежит 

уничтожению. 

О приеме работника в образовательное учреждение делается запись в 

Книге приказов по личному составу. 

Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового догово-

ра. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или уста-

новление прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового 

договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, 

происхождения, имущественного, семейного, социального и должностного 

положения, возраста, места жительства (в том числе наличия или отсутствия 

регистрации по месту жительства или пребывания), отношения к религии, 

убеждений, принадлежности или непринадлежности к общественным объе-
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динениям или каким-либо социальным группам, а также других обстоя-

тельств, не связанных с деловыми качествами работников, не допускается, за 

исключением случаев, в которых право или обязанность устанавливать такие 

ограничения или преимущества предусмотрены федеральными законами. 

2.10. Постоянный или временный перевод работника на другую работу 

в МБДОУ осуществляется только с его письменного согласия. 

До перевода работника на другую работу администрация МБДОУ 

обязана ознакомить его под роспись: 

— с локальными нормативными актами, непосредственно связанными 

с трудовыми обязанностями на новом месте работы; 

— проинструктировать по охране труда и технике безопасности, про-

изводственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и орга-

низации охраны жизни и здоровья детей на новом месте работы. Инструктаж 

оформляется в журнале в установленном порядке. 

 Без согласия работника допускается временный перевод в случаях 

возникновения чрезвычайных обстоятельств, в т. ч. в любых 

исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь, здоровье и 

нормальные жизненные условия всех детей или их части, для 

предотвращения указанных случаев или устранения их последствий. Условия 

и сроки такого перевода определяются ст. 722 Трудового кодекса РФ (далее 

— ТК РФ). Отказ работника от перевода в указанных случаях является 

нарушением трудовой дисциплины. 

В случае катастрофы природного или техногенного характера, произ-

водственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводне-

ния, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных 

случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия 

всего населения или его части, работник может быть временно переведен по 

инициативе заведующего ДОУ на дистанционную работу на период наличия 

указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод работника на дис-

танционную работу по инициативе заведующего дошкольным образователь-

ным учреждением также может быть осуществлен в случае принятия соот-

ветствующего решения органом государственной власти и (или) органом ме-

стного самоуправления. 

Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной профсо-

юзной организации принимает локальный нормативный акт о временном пе-

реводе работников на дистанционную работу, содержащий: указание на об-

стоятельство (случай) из числа указанных в части первой настоящей статьи, 

послужившее основанием для принятия работодателем решения о временном 

переводе работников на дистанционную работу; список работников, времен-

но  переводимых на дистанционную работу; срок, на который работники 

временно переводятся на дистанционную работу (но не более чем на период 

наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия 

работодателем решения о временном переводе работников на дистанцион-

ную работу); порядок организации труда работников, временно переводимых 

на дистанционную работу (в том числе режим рабочего времени, включая 

определение периодов времени, в течение которых осуществляется взаимо-
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действие работника и работодателя (в пределах рабочего времени, установ-

ленного правилами внутреннего трудового распорядка или трудовым дого-

вором), порядок и способ взаимодействия работника с работодателем (при 

условии, что такие порядок и способ взаимодействия позволяют достоверно 

определить лицо, отправившее сообщение, данные и другую информацию), 

порядок и сроки представления работниками работодателю отчетов о выпол-

ненной работе);, 

Работник, временно переводимый на дистанционную работу, должен 

быть ознакомлен с локальным нормативным актом способом, позволяющим 

достоверно подтвердить получение работником такого локального норма-

тивного акта. При временном переводе на дистанционную работу по инициа-

тиве работодателя внесение изменений в трудовой договор с работником не 

требуется.  

По окончании срока такого перевода (но не позднее окончания периода 

наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия 

работодателем решения о временном переводе работников на дистанцион-

ную работу) работодатель обязан предоставить работнику прежнюю работу, 

предусмотренную трудовым договором, а работник обязан приступить к ее 

выполнению.  

На период временного перевода на дистанционную работу по инициа-

тиве работодателя на работника распространяются гарантии, предусмотрен-

ные Федеральным законом от 08.12.2020 г. № 407-ФЗ для дистанционного 

работника, включая гарантии, связанные с охраной труда, обеспечением ра-

ботника за счет средств работодателя необходимыми для выполнения трудо-

вой функции дистанционно оборудованием, программно-техническими сред-

ствами, средствами защиты информации и иными средствами, выплатой ра-

ботнику компенсации в связи с использованием работником принадлежащих 

ему или арендованных им оборудования, программно- технических средств, 

средств защиты информации и иных средств, а также возмещением работни-

ку других расходов, связанных с выполнением дистанционной работы. Если 

специфика работы, выполняемой работником на стационарном рабочем мес-

те, не позволяет осуществить его временный перевод на дистанционную ра-

боту по инициативе работодателя либо работодатель не может обеспечить 

работника необходимыми для выполнения им трудовой функции дистанци-

онно оборудованием, программно- техническими средствами, средствами 

защиты информации и иными средствами, время, в течение которого указан-

ный работник не выполняет свою трудовую функцию, считается временем 

простоя по причинам, не зависящим от работодателя и работника, с оплатой 

этого времени простоя согласно части второй статьи 157 Трудового Кодекса, 

если больший размер оплаты не предусмотрен коллективными договорами, 

соглашениями, локальными нормативными актами. 

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 или проверки 

знаний и навыков в области охраны труда; 
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- не прохождения в установленном порядке обязательного медицинско-

го осмотра, а также обязательного психиатрического освидетельствования в 

случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выдан-

ным в порядке, установленном федеральными законами и иными норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для вы-

полнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных фе-

деральными законами и иными нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации; 

- наряду с указанными выше случаями педагогический работник от-

страняется от работы (не допускается к работе) при получении от правоохра-

нительных органов сведений о том, что данный работник подвергается уго-

ловному преследованию за преступления. Педагогический работник отстра-

няется от работы (не допускается к работе) на весь период производства по 

уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора 

суда.  

Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) на весь пе-

риод времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для от-

странения от работы или недопущения к работе, если иное не предусмотрено 

Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными закона-

ми. 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная 

плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными закона-

ми. 

В случаях отстранения от работы работника. Который не прошел обу-

чение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязатель-

ный медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все 

время отстранения от работы как за простой. 

2.11. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в 

одностороннем порядке, предупредив об этом работодателя в письменной 

форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен 

законодательством. По истечении срока предупреждения об увольнении 

работник вправе прекратить работу. По соглашению между работником и 

работодателем трудовой договор, может быть расторгнут и до истечения 

срока предупреждения об увольнении. 

Прекращение (расторжение) трудового договора по другим причинам 

возможно только по основаниям и с соблюдением гарантий, порядка и 

процедур, предусмотренных ТК РФ. 

2.12. Днем увольнения считается последний день работы. 

В день увольнения администрация МБДОУ обязана выдать работнику 

его трудовую книжку с внесенной в нее и заверенной печатью МБДОУ 

записью об увольнении или предоставить сведения о трудовой деятельности 

(согласно ФЗ от 16.12.2019 г. № 439- ФЗ), а также произвести с ним 
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окончательный расчет. По письменному заявлению работника работодатель 

обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, 

связанные с работой.  

Записи о причинах увольнения в трудовую книжку, а также 

предоставление сведений о трудовой деятельности (согласно ФЗ от 

16.12.2019 г. № 439- ФЗ), должны производиться в точном соответствии с 

формулировками ТК РФ со ссылкой на соответствующую статью, часть 

статьи и пункт. 

2.13. Трудовая функция (работа по должности в соответствии со штат-

ным расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации; 

конкретный вид поручаемой работнику работы) учитывается в соответствии 

с Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными закона-

ми, если по определенным профессиям, должностям предусмотрено предос-

тавление компенсаций и льгот, либо наличие ограничений. Наименование 

этих должностей, профессий или специальностей и квалификационные тре-

бованиям к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, ука-

занным в Квалификационных справочниках, утверждаемых в порядке уста-

навливаемых Правительством Российской Федерации, или соответствующим 

положениям профессиональных стандартов (ст.57 ТК РФ). 

3. Основные права и обязанности работников 

3.1. Работник МБДОУ имеет права и несет обязанности, вытекающие 

из условий трудового договора и предусмотренные его должностной 

инструкцией, локальными нормативными актами МБДОУ, коллективным 

договором, соглашениями, иными актами, содержащими нормы трудового 

права, а также все иные права и обязанности, предусмотренные ст. 21 ТК РФ 

и, для соответствующих категорий работников, другими статьями ТК РФ и 

федеральных законов. 

3.2. Работник МБДОУ имеет право на: 

3.2.1. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым 

договором. 

3.2.2. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором. 

3.2.3. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы, 

исчисляемой в соответствии с применяемой в МБДОУ системой оплаты 

труда. 

3.2.4. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для 

отдельных категорий работников, предоставлением перерывов в течение 

рабочего дня, одного выходного дня в течение недели, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых отпусков установленной 

продолжительности и, для педагогических работников, длительного отпуска 

продолжительностью до одного года в установленном порядке. 

3.2.5. Полную и достоверную информацию об условиях труда и 

требованиях охраны труда на рабочем месте. 
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3.2.6. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 

квалификации в установленном порядке. 

3.2.7. Объединение, включая право на создание профсоюзов. 

3.2.8. Участие в управлении МБДОУ в формах, предусмотренных 

трудовым законодательством и Уставом МБДОУ, участие в разработке и 

принятии Устава МБДОУ. 

3.2.9. Защиту своих трудовых прав и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами. 

3.2.10. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением 

трудовых обязанностей. 

3.2.11. Обязательное социальное страхование в порядке и случаях, 

предусмотренных законодательством. 

3.3. Работник МБДОУ обязан: 

3.3.1. Добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, 

вытекающие из трудового договора и определяемые должностной 

инструкцией, настоящими правилами внутреннего трудового распорядка, 

другими локальными нормативными актами МБДОУ, Уставом МБДОУ, 

коллективным договором и соглашениями, иными актами, содержащими 

нормы трудового права, трудовым законодательством и Законом РФ “Об 

образовании в Российской Федерации” 

3.3.2. Соблюдать трудовую дисциплину, работать честно, своевременно 

и точно исполнять распоряжения руководителя. 

3.3.3. Соблюдать права, свободы и законные интересы обучающихся и 

воспитанников; воздерживаться от действий, мешающих другим работникам 

выполнять их трудовые обязанности. 

3.3.4. Принимать активные меры по устранению причин и условий, 

нарушающих нормальную деятельность школы. 

3.3.5. Содержать рабочее оборудование и приспособления в исправном 

состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте. 

3.3.6. Соблюдать установленный порядок хранения материальных 

ценностей и документов. 

3.3.7. Эффективно использовать учебное оборудование, экономию и 

рационально использовать расходные материалы, электроэнергию и другие 

материальные ресурсы. 

3.3.8. Соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиены, противопожарной безопасности, 

предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, 

пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты. 

3.3.9. Быть вежливым, внимательным к детям, родителям (законным 

представителям) и членам коллектива, не унижать их честь и достоинство, 

знать и уважать права участников образовательного процесса, требовать 

исполнения обязанностей. 

3.3.10. Систематически повышать свой теоретический и культурный 

уровень, деловую квалификацию. 

3.3.11. Достойно вести себя на работе, в быту и в общественных 

местах. 
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3.3.12. Проходить в установленные сроки периодические медицинские 

осмотры в соответствии с Инструкцией о проведении медицинских осмотров, 

своевременно делать необходимые прививки. 

3.4. Педагогические работники МБДОУ обязаны во время 

образовательного процесса принимать все разумные меры для 

предотвращения травматизма и несчастных случаев с воспитанниками; при 

травмах и несчастных случаях — незамедлительно оказывать посильную 

помощь пострадавшим; о всех травмах и несчастных случаях сразу же 

сообщать администрации МБДОУ. 

3.5. Круг конкретных должностных обязанностей, составляющих тру-

довую функцию работника МБДОУ по трудовому договору, определяется 

его должностной инструкцией, разрабатываемой и утверждаемой заведую-

щим МБДОУ на основе квалификационной характеристики должности. 

4. Основные права и обязанности работодателя (МБДОУ)  

4.1. Работодатель в лице заведующего МБДОУ и уполномоченных им 

должностных лиц (администрации) имеет право: 

4.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работни-

ками в порядке и на условиях, установленных ТК РФ и иными федеральными 

законами. 

4.1.2. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

4.1.3. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей 

и бережного отношения к имуществу МБДОУ, соблюдения настоящих пра-

вил внутреннего трудового распорядка, иных локальных нормативных актов 

и Устава МБДОУ. 

4.1.4. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответ-

ственности в установленном порядке. 

4.1.5. Принимать локальные нормативные акты и индивидуальные акты 

в порядке, определяемом Уставом МБДОУ. 

4.2. Работодатель в лице заведующего МБДОУ и его администрации 

обязан: 

4.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные пра-

вовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные 

акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров. 

4.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым до-

говором. 

4.2.3. Обеспечить безопасность и условия труда, соответствующие го-

сударственным нормативным требованиям охраны труда. 

4.2.4. Контролировать выполнение работниками МБДОУ их трудовых 

обязанностей, а также соблюдение иных обязанностей, предусмотренных Ус-

тавом МБДОУ, настоящими правилами внутреннего трудового распорядка, 

коллективным договором, соглашениями, актами, содержащими нормы тру-

дового права и законодательством. 

4.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценно-

сти и, соответственно, дифференцированную оплату за разный труд; выпла-

чивать в полном размере в установленные сроки причитающуюся работни-

кам заработную плату. 
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4.2.6. Вести коллективные переговоры, предоставлять работникам 

полную и достоверную информацию, необходимую для заключения 

коллективного договора и контроля его выполнения. 

4.2.7. Обеспечивать работников документацией, оборудованием, 

инструментами и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей. 

4.2.8. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью. 

4.2.9. Совершенствовать учебно-воспитательный процесс. Создавать 

условия для инновационной деятельности, осуществлять мероприятия по 

повышению качества работы, культуры труда; организовывать изучение, 

распространение и внедрение лучшего опыта работников. 

4.2.10. Обеспечить систематическое повышение работниками МБДОУ 

теоретического уровня и деловой квалификации; проводить в установленные 

сроки аттестацию педагогических работников, создавать условия для 

совмещения работы с обучением в образовательных учреждениях. 

4.2.11. Осуществлять обязательное социальное страхование работников 

в порядке, установленном федеральными законами. 

4.2.12. Создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья 

воспитанников и работников МБДОУ, контролировать знание и соблюдение 

работниками всех требований инструкций и правил по технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене, пожарной безопасности. 

4.2.13. Обеспечивать сохранность имущества сотрудников и 

воспитанников. 

4.2.14. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с 

исполнением ими трудовых обязанностей.  

4.2.15. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, иными актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами 

и трудовыми договорами. 

4.3. Заведующий МБДОУ и администрация обязаны принимать все 

необходимые меры по обеспечению в МБДОУ и на ее территории 

безопасных условий для жизни и здоровья воспитанников во время их 

нахождения в помещениях и на территории МБДОУ, а также за пределами ее 

территории во время участия в мероприятиях, проводимых МБДОУ или с его 

участием. 

5. Рабочее время и его использование 
5.1. В учреждении установлена пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями – суббота, воскресенье. 

5.2. Время ежедневного начала работы учреждения – 7.00, время окон-

чания работы учреждения – 19.00. 

5.3. Учебный год в учреждении начинается 1 сентября. 

5.4. Для педагогических работников учреждения установлена сокра-

щенная продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю за 

ставку заработной платы. Конкретная продолжительность рабочего времени 
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педагогических работников устанавливается с учетом норм часов педагоги-

ческой работы, установленных за ставку заработной платы, объемов учебной 

нагрузки. 

5.5. При установлении педагогам, для которых данное учреждение яв-

ляется местом основной работы, учебной нагрузки на новый учебный год, 

как правило, сохраняется ее объем и преемственность воспитания в группах. 

Объем учебной нагрузки, установленный педагогам в начале учебного года, 

не может быть уменьшен по инициативе администрации в текущем учебном 

году, а также при установлении ее на следующий учебный год, за исключе-

нием случаев уменьшения количества часов по учебным планам и програм-

мам, сокращения количества групп. 

5.6 Объем учебной нагрузки педагогов больше или меньше нормы ча-

сов за ставку заработной платы устанавливается только с их письменного со-

гласия. 

5.7. Уменьшение или увеличение нагрузки педагога в течение учебного 

года по сравнению с нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или прика-

зе руководителя учреждения, возможны только: 

а) по взаимному согласию сторон; 

б) по инициативе работодателя в случаях уменьшения количества часов 

по учебным планам и программам, сокращения количества групп. 

В указанных в подпункте «б» случаях для изменения учебной нагрузки 

по инициативе работодателя согласие работника не требуется. 

5.8. Составление сетки занятий осуществляется с учетом действующих 

санитарных правил и норм, обеспечения педагогической целесообразности, а 

также рационального использования рабочего времени педагогов. 

5.9. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. 

Привлечение работников учреждения к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни, а также к дежурству, допускается только в случаях, 

предусмотренных законодательством, с их письменного согласия по пись-

менному распоряжению работодателя. 

Оплата производится в повышенном размере, либо, по желанию 

работника ему может быть предоставлен другой день отдыха. 

5.10. Привлечение работников учреждения к выполнению работы, не 

предусмотренной Уставом учреждения, настоящими Правилами, 

должностными обязанностями, не допускается, за исключением работы, 

выполняемой в условиях чрезвычайных обстоятельств. 

6. Оплата труда 

6.1. Оплата труда работников МБДОУ осуществляется в соответствии с 

«Положением об оплате труда», разработанном и утвержденном в 

дошкольном образовательном учреждении. 

6.2. Оплата труда работника производится два раза в месяц: за первую 

половину месяца 23-го числа каждого месяца; за вторую половину месяца – 8 

числа месяца, следующего за прошедшим месяцем. 

7. Время отдыха 
7.1. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем 
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с учетом мнения (по согласованию) профкома не позднее, чем за две недели 

до наступления календарного года. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, 

чем за две недели до его начала. 

7.2. Продление, перенесение, разделение и отзыв из отпуска 

производится с согласия работника в случаях, предусмотренных 

законодательством. 

При наличии финансовых возможностей, а также возможности 

обеспечения работой работодатель имеет право по просьбе работника часть 

его отпуска, превышающую 28 календарных дней, заменить денежной 

компенсацией в соответствующем размере. 

 

8.Поощрения за успехи, качественную и результативную работу 

8.1. За качественное выполнение трудовых обязанностей, достижение 

успехов в обучении и воспитании детей, осуществление инновационной 

деятельности и другие достижения в работе применяются следующие 

поощрения: 

— объявление благодарности; 

— выдача премии; 

— награждение почетными грамотами, др. 

8.2. Поощрения объявляются в приказе заведующего МБДОУ, 

доводятся до сведения всего коллектива МБДОУ и заносятся в трудовую 

книжку работника. 

8.3. За особые трудовые заслуги работники МБДОУ представляются в 

вышестоящие органы для награждения орденами, медалями, присвоения 

почетных званий, для награждения именными медалями, знаками отличия, 

грамотами, установленными законодательством для работников образования. 

8.4. Результативная работа поощряется выплатами, осуществляемыми в 

соответствии с Положением об оплате труда. Начисление стимулирующих 

выплат работникам производится на основании объективных показателей 

результативности их работы решением Рабочей группы МБДОУ, 

оформляются приказом заведующего МБДОУ. 

8.5. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои 

трудовые обязанности, предоставляются преимущества в области социально-

культурного и жилищно-бытового обслуживания (путевки в санатории, дома 

отдыха, улучшение жилищных условий и т. д.). 

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

9.1. Нарушение трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение по вине работника его должностных 

обязанностей, а также обязанностей, установленных настоящими правилами 

внутреннего трудового распорядка, Уставом МБДОУ, коллективным 

договором, локальными актами школы, иными актами, содержащими нормы 

трудового права, и действующим законодательством, влечет за собой 

применение мер дисциплинарного взыскания. 

9.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация МБДОУ 

применяет следующие дисциплинарные взыскания: 
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— замечание; 

— выговор; 

— увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ст. 

81 и п. 1 ст. 336 ТК РФ. 

9.3. Дисциплинарные взыскания применяются заведующим МБДОУ. 

Заведующий имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания 

передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение 

коллектива работников. 

9.4. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 

должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника 

дать объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного 

взыскания. В этом случае составляется акт об отказе работника дать 

письменное объяснении. 

Дисциплинарные взыскания применяются непосредственно за 

обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его 

обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в 

отпуске 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается 

время производства по уголовному делу. 

9.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим 

работником МБДОУ норм профессионального поведения и/или Устава 

может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в 

письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному 

педагогическому работника 

 Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам 

решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного 

педагогического работника. 

9.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть 

применено только одно дисциплинарное взыскание. Взыскание должно быть 

справедливым и соразмерным тяжести проступка. При применении 

взыскания должны учитываться обстоятельства совершения нарушения, 

предшествующая работа, поведение и характеристика работника. 

9.7. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием 

мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, 

под расписку в трехдневный срок. Приказ доводится до сведения работников 

МБДОУ в случаях необходимости защиты прав и интересов воспитанников. 

9.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 

взыскания на работника не налагалось новое дисциплинарное взыскание, то 

он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию 

 Администрация МБДОУ по своей инициативе или по просьбе самого 

работника, ходатайству представительного органа работников МБДОУ, 

имеет право снять взыскание до истечения года со дня его применения. 

В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры 

поощрения, указанные в п. п. 8.1, 8.2, 8.3, 8.4. и 8.5 настоящих правил, к 

работнику не применяются. 
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10. Заключительные положения 

Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются заведующим 

МБДОУ с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации МБДОУ. 

 С настоящими правилами должен быть ознакомлен каждый вновь 

поступающий на работу в МБДОУ работник под расписку до начала 

выполнения его трудовых обязанностей в МБДОУ. 

Настоящие Правила принимаются на неопределенный срок. Изменения 

и дополнения к ним вносятся и принимаются в порядке, предусмотренном 

п.11.4. настоящих Правил и ст. 372 Трудового Кодекса Российской Федера-

ции. 
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