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Приложение 1к коллективному договору от 10.04.2023 г. 

Правила внутреннего трудового распорядка для работников 

муниципального бюджетного дошкольного образовательного 

учреждения детского сада № 19 «Колобок» 
п. Загорский Минераловодского района 

1.   Общие положения 

Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) 

устанавливают взаимные права и обязанности работодателя – МБДОУ детского сада    

№ 19 «Колобок»  (далее – ДОУ, учреждение) и работников, ответственность за их 

соблюдение и исполнение. 

2. Основные права и обязанности работников 

2.1. Работник ДОУ имеет права и несет обязанности, предусмотренные 

условиями трудового договора, а также все иные права и обязанности, 

предусмотренные ст. 21 ТК РФ и, для соответствующих категорий работников, 

другими статьями ТК РФ. 

2.2. Работник ДОУ имеет право на: 

   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; 

  отдых установленной продолжительности; 

   полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 

   профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в 

установленном порядке; 

  объединение, включая право на создание профсоюзов; 

 участие в управлении ДОУ в формах предусмотренных трудовым 

законодательством и Уставом ДОУ; 

  защиту своих трудовых прав и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

  возмещение вреда причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей; 

  обязательное социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренных 

законодательством. 

2.3. Работник ДОУ обязан: 

 добросовестно выполнять обязанности, предусмотренные в должностной 

инструкции, трудовом договоре, а также установленные законодательством о 

труде, Законом РФ "Об образовании в РФ", Уставом ДОУ, Правилами 

внутреннего трудового распорядка; 

  соблюдать трудовую дисциплину, работать честно, своевременно и точно 

исполнять распоряжения руководителя использовать рабочее время для 

производительного труда; 

  воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их 

трудовые обязанности; 

 принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих 

нормальную деятельность ДОУ; 

  содержать свое учебное оборудование и пособия, материалы и инструменты в 

исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте; 
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 соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов; 

 эффективно использовать оборудование, экономно и национально расходовать 

электроэнергию, воду и другие материальные ресурсы; 

 соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной 

санитарии, гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные 

соответствующими правилами и инструкциями пользоваться необходимыми 

средствами индивидуальной защиты; 

 быть всегда вежливым, внимательным к детям, родителям воспитанников и 

членам коллектива. Не унижать их честь и достоинство, знать и уважать права 

участников образовательного процесса, требовать исполнения обязанностей, 

соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников, 

 систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, 

квалификацию; 

  быть примером достойного поведения на работе, в быту и в общественных 

местах; 

 проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в 

соответствии с правилами проведения медицинских осмотров, своевременно 

делать необходимые прививки. 

2.4. Работники ДОУ несут ответственность за жизнь и здоровье детей. Они 

обязаны принимать все разумные меры для предотвращения травматизма и несчастных 

случаев с обучающимися и другими работниками ДОУ; при травмах и несчастных 

случаях – оказывать посильную помощь пострадавшим; обо всех травмах и несчастных 

случаях незамедлительно сообщать администрации ДОУ. 

2.5. Круг конкретных трудовых обязанностей (работ) педагогических 

работников, вспомогательного и обслуживающего персонала ДОУ определяется их 

должностными инструкциями, соответствующими локальными правовыми актами и 

иными правовыми актами. 

 

3. Основные права и обязанности администрации ДОУ 

3.1. Администрация ДОУ в лице заведующей и/или уполномоченных им 

должностных лиц имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

на условиях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами; 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу ДОУ, соблюдения настоящих Правил, иных локальных 

нормативных актов ДОУ; 

  привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

установленном порядке; 

 принимать локальные нормативные акты и индивидуальные акты ДОУ в порядке, 

установленном Уставом ДОУ. 

3.2. Администрация ДОУ обязана: 

 соблюдать условия трудового договора, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора и права работников; 

 предоставлять работникам работу в соответствии с трудовым договором; 

  обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и 

гигиены труда; 

  контролировать соблюдение работниками ДОУ обязанностей, возложенных на 

них Уставом ДОУ, настоящими Правилами, должностными инструкциями, вести 

учет рабочего времени; 
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 своевременно и в полном размере оплачивать труд работников в следующие сроки: 

выплата заработной платы за первую половину месяца –  29 числа; выплата 

заработной платы за вторую половину месяца - 14 числа; 

 организовать нормальные условия труда работников ДОУ в соответствии с их 

специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место 

работы, обеспечить исправное состояние оборудования, здоровые и безопасные 

условия труда; 

 обеспечивать работников документацией, оборудованием, инструментами и иными 

средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

 осуществлять организаторскую работу, направленную на укрепление дисциплины, 

устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых 

ресурсов, формирование стабильных трудовых коллективов, создание 

благоприятных условий работы ДОУ; своевременно принимать меры воздействия к 

нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение трудового 

коллектива; 

  совершенствовать учебно-воспитательный процесс. Создавать условия для 

внедрения научной организации труда, осуществлять мероприятия по повышению 

качества работы, культуры труда; организовывать изучение, распространение и 

внедрение передового опыта работников данного и других трудовых коллективов 

ОУ; 

  обеспечивать систематическое повышение работниками ДОУ теоретического 

уровня и деловой квалификации; проводить в установленные сроки аттестацию 

педагогических работников, создавать условия для совмещения работы с 

обучением в ДОУ; 

 принимать меры к своевременному обеспечению ДОУ необходимым 

оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем; 

 создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья воспитанников и 

работников ДОУ, контролировать знание и соблюдение воспитанниками и 

работниками всех требований инструкций и правил по технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене, пожарной безопасности; 

 обеспечивать сохранность имущества ДОУ, сотрудников и воспитанников; 

 организовывать горячее питание воспитанников и сотрудников ДОУ; 

 создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им своих 

полномочий. Способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой 

обстановки, поддерживать инициативу и активность работников, обеспечивать их 

участие в управлении учреждением, своевременно рассматривать заявления 

работников и сообщать им о принятых мерах. 

3.3. Принимать все необходимые меры по обеспечению безопасности для жизни 

и здоровья обучающихся во время образовательного процесса и участия в 

мероприятиях, организуемых ДОУ, обо всех случаях травматизма и происшествиях 

незамедлительно сообщать в управление образования. 

4. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

4.1. Порядок приема на работу 

4.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о 

работе в ДОУ. 

4.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст.57 ТК РФ) путем 

составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их 

согласованную волю по всем существенным условиям труда работника. Один 

экземпляр трудового договора хранится в учреждении, другой – у работника. 

 4.1.3. При приеме на работу работник предъявляет администрации ДОУ: 
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 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового  

Кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

 документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний 

- при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки. 

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

предъявляет работодателю 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.  

В соответствии с ч. 1 ст. 351.1 ТК РФ к трудовой деятельности в сфере 

образования, воспитания, развития несовершеннолетних, не допускаются лица, 

имеющие или имевшие судимость, а равно и 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,  

имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления, не указанные в подпункте  третьем  пункта 4.1.3. 

         Лица, 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. 

4.1.6. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 

помимо предусмотренных Трудовым  Кодексом, иными федеральными законами, 

указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_149244/#dst0
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_333621/#dst100012
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_307533/91c6baff50c42c3b10bc0541ba183fb885de54c8/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/71403b31593586529b94890913ae9136519d915d/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_422040/71403b31593586529b94890913ae9136519d915d/#dst102612
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4.1.7. При заключении трудового договора впервые администрацией ДОУ 

 оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с 

Трудовым Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 

оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт 

индивидуальный лицевой счет, администрация ДОУ  представляет в территориальный 

орган Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации сведения, 

необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета. 

4.1.8.В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в 

связи с ее утратой, повреждением или по иной причине администрация ДОУ обязана по 

письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 

книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в 

соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом трудовая на 

работника не оформляется). 

4.1.9. Формирование сведений о трудовой деятельности лиц, впервые 

поступающих на работу, осуществляется в соответствии со статьей 66.1 Трудового 

кодекса Российской Федерации, а трудовые книжки на указанных лиц не оформляются. 

          4.1.10. Прием на работу оформляется приказом руководителя ДОУ на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать 

условиям трудового договора. Приказ руководителя о приеме на работу объявляется 

работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы (ст. 68 

ТК РФ). 

4.1.11. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

руководителем ДОУ, если иное не установлено федеральными законами, иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором, 

либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению 

администрации ДОУ. 

4.1.12. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со 

дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день 

начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий день после 

вступления трудового договора в силу. 

4.1.13. Администрация ДОУ 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 Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для 

хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования 

Российской Федерации. 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте 

его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, 

об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового 

договора, другая предусмотренная Трудовым Кодексом,   иными федеральными 

законами  информация. 

            4.1.14. На каждого работника ДОУ ведется личное дело, состоящее из копии 

приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и профессиональной 

подготовке,  выписки из приказа об установлении квалификационной категории и др. 

Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора.  

           4.1.15. Руководитель ДОУ вправе предложить работнику заполнить листок по 

учету кадров, автобиографию для приобщения к личному делу. 

4.1.16.Администрация ДОУ заводит на работника личную карточку и  знакомит 

с содержанием личной карточки под роспись. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_144282/29902e5b29809c59a318d5ab4e2d2656104fe348/#dst100048
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/c99e475a42b948739c2fe6ee9c568bef7c35831e/#dst1135
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/c99e475a42b948739c2fe6ee9c568bef7c35831e/#dst1135
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340324/afe9c8bc93b61441d8add299564d0e4d4d3c794f/#dst100079
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4.1.17. Личное дело работника хранится в ДОУ, в том числе и после увольнения, 

до достижения им возраста 75 лет.  

            4.1.18. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен (под роспись) с 

учредительными документами и локальными правовыми актами учреждения, 

соблюдение которых для него обязательно, а именно: с Уставом ДОУ, Правилами 

внутреннего трудового распорядка, коллективным договором, должностной 

инструкцией, инструкцией по охране труда, правилами по технике безопасности, 

пожарной безопасности, санитарно­гигиеническими правилами и другими нормативно-

правовыми актами  ДОУ. 

4.1.19. По письменному заявлению работника администрация ДОУ обязана не 

позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику трудовую 

книжку (за исключением случаев, если в соответствии с  Трудовым Кодексом, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется) в целях его 

обязательного социального страхования (обеспечения), копии документов, связанных с 

работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, 

приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки (за исключением 

случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом 

трудовая книжка на работника не ведется); справки о заработной плате, о начисленных 

и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, 

о периоде работы у данного работодателя и другое). Копии документов, связанных с 

работой, должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться работнику 

безвозмездно. 

Работник, которому выдана трудовая книжка, обязан не позднее трех рабочих 

дней со дня получения трудовой книжки в органе, осуществляющем обязательное 

социальное страхование (обеспечение), вернуть ее работодателю. 

4.1.20. Администрация ДОУ обязана предоставить работнику (за исключением 

случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом на 

работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период 

работы в ДОУ способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью), поданном в письменной форме 

или направленном в порядке, установленном ДОУ, по адресу электронной почты 

учреждения: 

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

- при увольнении в день прекращения трудового договора. 

4.1.21.В случае выявления работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных администрацией для хранения в 

информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской 

Федерации, администрация ДОУ по письменному заявлению работника обязана 

исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в 

порядке, установленном закондательством Российской Федерации, для хранения в 

информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской 

Федерации. 

 

4.2. Отказ в приеме на работу  
4.2.1.Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 

Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление 

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 
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непринадлежности к общественным объединениям или каким-либо социальным 

группам, а также других обстоятельств, не связанных с деловыми 

качествами работников, не допускается, за исключением случаев, в которых право или 

обязанность устанавливать такие ограничения или преимущества предусмотрены 

федеральными законами. 

4.2.2. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по 

мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

4.2.3. Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, 

приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 

работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

4.2.4. По письменному требованию лица, которому отказано в заключении 

трудового договора, администрация  обязана сообщить причину отказа в письменной 

форме в срок не позднее чем в течение семи рабочих дней со дня предъявления такого 

требования. 

4.2.5. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суд. 

4.3. Перевод на другую работу 

           4.3.1. Перевод на другую постоянную работу в учреждении по инициативе 

администрации ДОУ, то есть изменение трудовых функций или изменение 

существенных условий трудового договора допускается только с письменного согласия 

работника (ст.72 ТК РФ). 

           4.3.2. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник 

может быть временно переведен на другую работу в ДОУ на срок до одного года, а в 

случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего 

работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода 

на работу работника. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не 

предоставлена, а он не потребовал её предоставления и продолжает работать, то 

условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод 

считается постоянным. 

          4.3.3. В случае производственной необходимости администрация ДОУ имеет 

право переводить работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 

договором работу в том же учреждении. Продолжительность перевода на другую 

работу для замещения отсутствующего работника не может превышать одного месяца в 

течение календарного года (с 1 января по 31 декабря). В данном случае работник может 

быть переведен на работу, требующую более низкой квалификации, только с 

письменного согласия. При этом работник не может быть переведен на работу, 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

 4.3.4. Перевод на другую работу в пределах ДОУ оформляется приказом 

руководителя. В сведения о трудовой деятельности вносится информация о переводах 

работника на другую постоянную работу. 

4.3.5. Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в 

случаях, предусмотренных ст.ст.72, 74 ТК РФ. Об изменении существенных условий 

труда работник должен быть поставлен в известность не позднее чем за два месяца в 

письменном виде. 

4.4. Прекращение трудового договора 

  4.4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством (гл.13 ТК РФ).  

 4.4.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению 

сторон трудового договора. 

  4.4.3. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 

этом администрацию ДОУ в письменной форме не позднее, чем за две недели, если 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/307b9638d24d24fa83f0937c6a7f80ffd1a4baa5/#dst100240
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/307b9638d24d24fa83f0937c6a7f80ffd1a4baa5/#dst100240
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иной срок не установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного 

срока начинается на следующий день после получения администрацией заявления 

работника об увольнении. 

 4.4.4. По соглашению между работником и администрацией ДОУ трудовой 

договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

 4.4.5. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе 

(по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 

(зачисление в  другое образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), 

а также в случаях установленного нарушения администрацией ДОУ трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения 

или трудового договора, заведующая  ДОУ обязана расторгнуть трудовой договор в 

срок, указанный в заявлении работника. 

 4.4.6. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, 

если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в 

соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в 

заключение трудового договора. 

 4.4.7. Расторжение трудового договора по инициативе администрации ДОУ 

производится с учетом мотивированного мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации за исключением случаев, предусмотренных 

законодательством РФ. 

4.4.8. Прекращение трудового договора оформляется приказом заведующей 

ДОУ. 

 4.4.9. С приказом заведующей ДОУ о прекращении трудового договора 

работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника заведующая 

обязана выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В 

случае, когда приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до 

сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под подпись, на 

приказе производится соответствующая запись. 

 4.1.10. В день прекращения трудового договора администрация обязана выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 

(статья 66.1 Трудового  Кодекса) в МБДОУ детском саду № 19 «Колобок»  и 

произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового Кодекса. По 

письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 Трудового Кодекса) об основании и о причине прекращения 

трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками 

Трудового Кодекса или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие 

статью, часть статьи, пункт статьи Трудового Кодекса или иного федерального закона. 

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности невозможно в 

связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, администрация 

обязана направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой 

книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по 

почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период 

работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом. Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или 

предоставления сведений о трудовой деятельности.  
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 По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после 

увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым  Кодексом, иным 

федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по обращению 

работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном 

работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не получившего сведений 

о трудовой деятельности у данного работодателя после увольнения, работодатель 

обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника способом, 

указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, 

или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью. 

          5. Рабочее время и время отдыха 

         5.1. Рабочее время работников ДОУ определяется настоящими Правилами 

внутреннего трудового распорядка ДОУ, годовым календарным учебным графиком, 

учебным планом и должностными обязанностями работников, возлагаемыми на них 

трудовым договором, а также графиками работы (графиком сменности). 

         5.2. В ДОУ устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями: 

суббота и воскресенье. 

 Для педагогических работников ДОУ устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю. В зависимости от 

должности и (или) специальности педагогическим работникам устанавливается 

следующая продолжительность рабочего времени или нормы часов педагогической 

работы за ставку заработной платы: 

а) продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю устанавливается 

старшим воспитателям, педагогам-психологам; 

б) норма часов педагогической работы 36 часов в неделю за ставку заработной 

платы устанавливается воспитателям;  

в) норма часов педагогической работы 24 часа в неделю за ставку заработной 

платы устанавливается музыкальным руководителям; 

г) норма часов педагогической работы 30 часов в неделю за ставку заработной 

платы устанавливается инструкторам по физической культуре.  

д) норма часов педагогической работы 25 часов в неделю за ставку заработной 

платы устанавливается педагогическим работникам, работающим в группах 

компенсирующей направленности; 

е) норма часов педагогической работы 20 часов в неделю за ставку заработной 

платы устанавливается учителям-логопедам. 

        Для непедагогических работников ДОУ женского пола, работающим в сельской 

местности, устанавливается 36-часовая рабочая неделя, при этом заработная плата 

выплачивается в том же размере, что и при полной продолжительности еженедельной 

работы (статья 263.1 ТК РФ). 

          Для непедагогических работников ДОУ мужского пола устанавливается 

нормальная продолжительность рабочего времени - 40 часов в неделю. 

          5.3. Продолжительность рабочего времени, а также минимальная 

продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска работникам ДОУ 

устанавливается ТК РФ и иными правовыми актами РФ с учетом особенностей их 

труда. 

          5.4. Рабочее время  работника  ДОУ оговаривается в трудовом договоре. 

 5.4.1. Неполное рабочее время — неполный рабочий день или неполная рабочая 

неделя устанавливаются в следующих случаях: 

— по соглашению между работником и работодателем; 
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— по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя, 

законного представителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида 

до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в 

соответствии с медицинским заключением. 

5.4.2. Объем педагогической работы, установленный педагогическим работникам 

в начале учебного года, не может быть уменьшен или увеличен по инициативе 

администрации в текущем учебном году. 

Объем педагогической работы педагогов больше или меньше нормы часов за 

ставку заработной платы устанавливается только с их письменного согласия. 

5.4.3. Для изменения  объема педагогической работы по инициативе 

администрации согласие работника не требуется в случаях: 

а) временного перевода на другую работу в связи с производственной 

необходимостью (ст.74 ТК РФ), например для замещения отсутствующего 

педагога (продолжительность выполнения работником без его согласия 

увеличенной педагогической нагрузки в таком случае не может превышать 

одного месяца в течение календарного года); 

б) простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и 

квалификации на другую работу в том же учреждении на все время простоя; 

в) восстановления на работе педагога, ранее выполнявшего эту педагогическую 

нагрузку; 

г) возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до 

достижения им возраста трех лет или после окончания этого отпуска. 

5.4.4. Педагогическая нагрузка (объем педагогической работы) педагогическим 

работникам на новый учебный год устанавливается заведующей ДОУ по согласованию 

с профсоюзным комитетом до ухода работника в отпуск, но не позднее сроков, за 

которые он должен быть предупрежден о возможном изменении в объеме 

педагогической работы. 

          5.5. Расписание занятий (организованной образовательной деятельности) 

составляется и утверждается администрацией ДОУ с учетом обеспечения 

педагогической целесообразности, соблюдения санитарно­гигиенических норм. 

          5.6. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих 

определяется графиками работы и графиком сменности, составленными с соблюдением 

установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный 

период, и утверждается заведующей ДОУ (Приложение 1). 

5.7. В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи. 

Порядок и время отдыха и приема пищи устанавливаются заведующей  ДОУ по 

согласованию с профсоюзным комитетом. Обеденный перерыв в рабочее время не 

включается. В течение рабочего дня (смены) работнику предоставляется перерыв для 

отдыха и питания  продолжительностью не более 2 часов и  не менее 30 мин (ст. 108 ТК 

РФ).  

 5.8. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности 

непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. 

Данным работникам учреждения обеспечивается возможность приема пищи вместе с 

воспитанниками (Приказ Минобрнауки России от 27.03.2006 г. № 69). 

5.9. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных 

работников ДОУ к работе в выходные и праздничные дни допускается в 

исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с письменного 

согласия работника, по письменному приказу заведующей ДОУ. 

 Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее, 

чем в двойном размере: 

работникам, труд которых оплачивается по дневным и часовым ставкам, - в 

размере не менее двойной дневной или часовой ставки; 
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работникам, получающим должностной оклад - в размере не менее одинарной 

дневной или часовой ставки (части должностного оклада за день или час работы) сверх 

должностного оклада, если работа в выходной или нерабочий праздничный день 

производилась в пределах месячной нормы рабочего времени, и в размере не менее 

двойной дневной или часовой ставки (части должностного оклада за день или час 

работы) сверх должностного оклада, если работа производилась сверх месячной нормы 

рабочего времени. 

           По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный 

день, может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной 

или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха 

оплате не подлежит. Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни 

предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством, или с 

согласия работника, во время, не совпадающее с очередным отпуском. 

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни  инвалидов, 

женщин, имеющих детей до 3-х лет, допускается с их согласия только при условии, 

если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 

заключением. При этом инвалиды, женщины, имеющих детей до 3-х лет, должны быть 

ознакомлены со своим правом отказаться от работы в  выходной или нерабочий 

праздничный день. 

         5.10. Очередность предоставления ежегодных основных оплачиваемых отпусков 

устанавливается администрацией ДОУ по согласованию с профсоюзным комитетом с 

учетом необходимости обеспечения нормальной работы ДОУ и благоприятных 

условий для отдыха работников. 

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15 декабря 

текущего года и доводится до сведения всех работников под роспись. 

Продолжительность основного отпуска по ст. 115 ТК РФ суммарно составляет: 

 у непедагогического персонала – 28 календарных дней; 

 у педагогического персонала – 42 календарных дня; 

   У педагогических работников, работающих с обучающимися (детьми) с 

ограниченными возможностями здоровья (далее – ОВЗ) и (или) нуждающимися в 

длительном лечении, продолжительность основного удлинённого оплачиваемого 

отпуска составляет 56 календарных дней. Предоставление отпуска 

продолжительностью 56 календарных дней педагогическим работникам, работающим 

с обучающимися (детьми) с ОВЗ и(или) нуждающимися в длительном лечении, не 

обусловлено количеством таких детей в группе, а так же необходимостью выполнения 

работы в течение полного рабочего дня с такими детьми. 

Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска 

полностью или частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускается только с 

согласия работника. Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен при 

временной нетрудоспособности работника; при выполнении работником 

государственных или общественных обязанностей; в других случаях, предусмотренных 

законодательством (ст. 124 ТК РФ). 

5.11. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 

Ежегодный отпуск должен быть перенесен на другой срок по соглашению между 

работником и работодателем в случаях, предусмотренных законодательством, в том 

числе, если работнику своевременно не была произведена оплата за время этого 

отпуска либо работник был предупрежден о времени начала отпуска позднее чем за две 

недели до его начала. При переносе отпуска по указанным причинам 

преимущественное право остается за работником в выборе новой даты начала отпуска  

             5.12. Педагогическим работникам может быть предоставлен длительный отпуск 

сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет непрерывной 

педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом 
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исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования. 

 5.13.Учет рабочего времени организуется в соответствии с требованиями 

действующего законодательства. В случае болезни работника последний своевременно 

информирует администрацию и представляет больничный лист в первый день выхода 

на работу. 

 5.14. Основанием для освобождения от работы в рабочие для работника дни 

являются листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, другие 

случаи, предусмотренные законодательством Российской Федерации. 

 5.15. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.16. Администрация  учреждения может привлекать работников к дежурству по 

учреждению. График дежурств утверждается заведующей ДОУ. К дежурству 

привлекаются работники детского сада по списку, утверждённому заведующей, с 

учётом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации и согласия 

работника. 

 5.17. В период отмены образовательного процесса для обучающихся 

(воспитанников) по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим 

основаниям обслуживающий персонал ДОУ привлекается к выполнению 

хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на 

территории и др.), в пределах установленного им рабочего времени с сохранением 

установленной заработной платы. 

 5.18. В рабочее время работникам ДОУ запрещается: 

 изменять установленный график работы и расписание занятий организованной  

образовательной деятельности); 

 отменять организованную образовательную деятельность, изменять её 

продолжительность; 

 отвлекаться в рабочее время от своих непосредственных обязанностей, 

отвлекать педагогических работников от непосредственной работы для 

выполнения мероприятий, не связанных с производственной деятельностью; 

 организовывать собрания по общественным вопросам в рабочее время; 

 допускать присутствие посторонних лиц без согласия администрации 

учреждения; 

 делать замечания по поводу работы педагогическим работникам в присутствии 

воспитанников; 

 курить на территории и в помещениях учреждения; 

 входить в группу после начала занятия. Таким правом в исключительных 

случаях пользуется только заведующая ДОУ и старший воспитатель. 

6. Поощрения за успехи в работе 

        6.1. За добросовестный труд, высокопрофессиональное выполнение трудовых 

обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, новаторство в труде и другие 

достижения в работе применяются следующие формы поощрения работника (ст. 191 

ТК РФ): 

− объявление благодарности; 

− выдача премии (в соответствии с Положением об оплате труда работников 

ДОУ); 

− награждение ценным подарком; 

− награждение почетной грамотой; 

− представление к званию лучшего по профессии. 

      6.2. Поощрения применяются администрацией ДОУ совместно или по 

согласованию с профсоюзным комитетом. 
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        6.3. Поощрения объявляются в приказе по ДОУ, доводятся до сведения 

коллектива. 

        6.4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 

обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области 

социально­культурного и жилищно­бытового обслуживания. Таким работникам 

предоставляется также преимущество при продвижении по работе. 

        6.5. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие 

органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, 

нагрудными значками и к присвоению почетных званий и др. 

7. Трудовая дисциплина 

         7.1. Работники ДОУ обязаны подчиняться администрации, выполнять ее указания, 

связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с 

помощью служебных инструкций или объявлений. 

          7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 

взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, 

профессиональную этику. 

         7.3. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей 

(документы, устанавливающие трудовые обязанности работников ДОУ, перечислены 

выше), администрация вправе применить следующие дисциплинарные взыскания (ст. 

192 ТК РФ): 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

     7.4. Законодательством о дисциплинарной ответственности могут быть 

предусмотрены для отдельных категорий работников также и другие дисциплинарные 

взыскания. Так, помимо оснований прекращения трудового договора  по инициативе 

администрации, предусмотренных ТК РФ (ст.81), основаниями для увольнения 

педагогического работника по инициативе администрации ДОУ до истечения срока 

действия трудового договора являются: 

 повторное в течение года грубое нарушение Устава ДОУ; 

 применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника. 

Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться администрацией 

без согласия профсоюзного комитета. 

        7.5. За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

       7.6. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, 

запрещается. 

       7.7. Взыскание должно быть наложено администрацией ДОУ в соответствии с его 

Уставом. 

        7.8. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, 

установленных законом. 

7.8.1. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением 

проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени 

болезни работника или пребывания его в отпуске. 

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 

проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

7.8.2. В соответствии с  ТК РФ дисциплинарное расследование нарушений 

педагогическим работником ДОУ норм профессионального поведения или Устава ДОУ 
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может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной 

форме, копия которой должна быть передана данному педагогическому работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения 

могут быть преданы гласности только с согласия этого педагогического работника, за 

исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельно-

стью, или при необходимости защиты интересов воспитанников. 

 7.8.3. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны 

быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения 

не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

           7.9. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести 

совершённого проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей 

работы и поведения работника. 

            7.10. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов 

его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под 

роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия 

работника на работе (ст.193 ТК РФ). 

Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не 

производится, за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой 

дисциплины. В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным 

взысканием он вправе обратиться в комиссию по урегулированию споров ДОУ или в 

суд. 

         7.11. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

имеющим дисциплинарного взыскания (ст. 194 ТК РФ). 

Заведующая ДОУ до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе 

самого работника, ходатайстве его непосредственного руководителя или выборного 

органа первичной профсоюзной организации. 

          8. Техника безопасности и производственная санитария 

          8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и 

производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными 

нормативными актами. 

          8.2. Заведующая ДОУ при обеспечении мер по охране труда должна 

руководствоваться Федеральным законодательством в области охраны труда. 

         8.3. Все работники ДОУ, включая заведующую, обязаны проходить обучение, 

инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике 

безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и 

профессий. 

         8.4. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных 

заболеваний работники ДОУ должны строго выполняться общие и специальные 

предписания по технике безопасности, охране жизни и здоровья детей, действующие 

для ДОУ; их нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания, 

предусмотренных ТК РФ. 

9. Заключительные положения 

Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются заведующей ДОУ с 

учетом мнения выборного профсоюзного органа ДОУ. 

С Правилами должен быть ознакомлен каждый вновь поступающий на работу в 

ДОУ работник под расписку до начала выполнения его трудовых обязанностей. 

Экземпляр Правил вывешивается в методическом кабинете. 


