
 
 

 



 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ. 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны и приняты в 

соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации и Уставом 

дошкольного образовательного учреждения. 

 1.2. Настоящие Правила утверждены заведующей МБДОУ № 6 с учётом мнения 

профсоюзного комитета. 

 1.3. Настоящие Правила утверждаются с целью способствовать дальнейшему 

 укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего 

 времени и создания условий для эффективной работы трудового коллектива. 

 1.4. Под дисциплиной труда в настоящих Правилах понимается: обязательное для всех 

работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым 

кодексом, иными законами, Коллективным договором, локальными актами организации. 

 Дисциплина труда – это не только строгое соблюдение настоящих Правил, но и 

сознательное, ответственное, творческое отношение к своей работе, обеспечение ее 

высокого качества, производительное использование рабочего времени, безусловное 

исполнение должностной инструкции. 

 Дисциплина труда обеспечивается созданием необходимых организационных и 

экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным 

отношением к труду, а также поощрением за добросовестный труд. К нарушителям 

трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного и общественного 

воздействия. 

 1.5. Работники МБДОУ обязаны: 

 - добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

 - соблюдать настоящие Правила; 

 - соблюдать трудовую дисциплину; 

 - выполнять установленные нормы труда; 

 - соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

 - бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

 - незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровья людей, сохранности 

имущества работодателя. (ст. 21 Трудового кодекса РФ). 

 1.6. Исполнение настоящих Правил внутреннего трудового распорядка носит 

обязательный характер. 

 1.7. Настоящие Правила – это нормативный акт, регламентирующий порядок приема и 

увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 

договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 

взыскания, а также другие вопросы регулирования трудовых отношений. Правила должны 

способствовать эффективной организации работы коллектива дошкольного 

образовательного учреждения, укреплению трудовой дисциплины. 

 1.8. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются администрацией МБДОУ, а также трудовым коллективом в соответствии с их 

полномочиями и действующим законодательством. 

 1.9. При приёме на работу, работодатель в лице заведующей МБДОУ, обязан ознакомить 

с настоящими Правилами работника под роспись. 

 1.10. Текст Правил внутреннего трудового распорядка размещается в МБДОУ на видном, 

доступном месте. 

2. ПРИЕМ И УВОЛЬНЕНИЕ РАБОТНИКОВ. 

2.1. Прием на работу. 

2.1.1.Трудовые отношения в дошкольном образовательном учреждении регулируются 

Трудовым кодексом РФ, законом «Об образовании», Уставом МБДОУ. 

  



 

 

 2.1.2. Поступающий на основную работу при приеме представляет следующие 

документы: 

 - паспорт; 

 - трудовую книжку (за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства). 

 - документы об образовании, квалификации, наличии специальных знаний или 

профессиональной подготовке, наличии квалификационной категории, если этого требует 

работа; 

 - страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

 - свидетельство ИНН (идентификационного налогового номера); 

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

военную службу; 

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

либо прекращения уголовного преследования по реабилитирующим основаниям. 

 - медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в дошкольном образовательном учреждении; 

- медицинское заключение о прохождении обязательного психиатрического 

освидетельствования. 

 2.1.3. Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки 

предъявляют справку с места основной работы с указанием должности, графика работы, 

квалификационной категории. 

 2.1.4. Прием на работу осуществляется в следующем порядке: 

 - оформляется заявление кандидата на имя руководителя МБДОУ; 

 - составляется и подписывается трудовой договор в письменной форме не позднее трех 

дней со дня фактического допущения работника к работе. (ст. 67 ТК РФ); 

 - издается приказ о приеме на работу. Содержание приказа должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. Приказ заведующего МБДОУ о приеме на 

работу объявляется работнику под расписку с трехдневный срок со дня подписания 

трудового договора. (ст. 68 ТК РФ); 

 - в соответствии с приказом о приеме на работу администрация МБДОУ обязана в 

пятидневный срок сделать запись в трудовой книжке работника, в случае, если работа в 

организации является для работника основной. 

 - оформляется личное дело на нового работника (листок по учету кадров; автобиография; 

копии документов об образовании, квалификации, профподготовке; медицинское 

заключение об отсутствии противопоказаний; выписки из приказов о назначении, 

переводе, повышении, увольнении). 

 2.1.5. При приеме на работу руководитель МБДОУ обязан ознакомить работника со 

следующими документами: 

 Уставом; 

 Настоящими ПВТР; 

 Инструкциями по охране труда и соблюдению правил техники безопасности; 

 Должностной инструкцией работника; 

 Коллективным договором;  

 Иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность работника. 

 2.1.6. В условиях трудового договора может быть включено испытание с целью проверки 

соответствия работника поручаемой работе. Работодатель может устанавливать 

испытательный срок не более 3-х месяцев (для руководителей, главных бухгалтеров и их 

заместителей – не более 6 месяцев). Условие об испытании должно быть указано в 

трудовом договоре, отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

работник принят без испытания. При неудовлетворительном результате испытания 

работодатель имеет право до истечения срока испытания в соответствии с действующим 

законодательством. 



 2.1.7. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются в МБДОУ. 

 2.1.8. Трудовые книжки хранятся у руководителя МБДОУ наравне с ценными 

документами, в условиях, гарантирующих их недоступность для посторонних лиц. 

 На каждого работника ведется личное дело, после увольнения личное дело 

 хранится в образовательном учреждении. 

 2.1.9. Перевод работника на другую работу производится только с его письменного 

согласия за исключением случаев, предусмотренных в ст. 74 ТК РФ (по производственной 

необходимости, для замещения временно отсутствующего работника). При этом работник 

не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

Продолжительность перевода на другую работу не может превышать одного месяца в 

течение календарного года. Перевод на другую работу в пределах одного 

образовательного учреждения оформляется приказом заведующей МБДОУ, на основании 

которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев 

временного перевода). 

 2.1.10. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

 -появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

 токсического опьянения. 

 - не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда. 

 - не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный и 

периодический медицинский осмотр 

 - при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения работы, обусловленной трудовым договором. 

 - по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами. 

 2.1.11. Об обязательных условиях трудового договора (системы и размеров оплаты труда, 

льгот, установление или отмена неполного рабочего времени, совмещение профессий и 

другие) работник должен быть поставлен в известность в письменной форме не позднее, 

чем за два месяца до их введения (ст. 73 ТК РФ). 

 Если прежние обязательные условия трудового договора не могут быть сохранены, а 

работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор 

прекращается в соответствии с п. 7 ст. 77 ТК РФ. 

 Изменения в связи с организацией работы МБДОУ (изменение режима работы, 

количества групп, введение новых форм обучения и воспитания и т.п.) допускается без 

предварительного письменного уведомления, при продолжении работы в той же 

должности, по специальности, квалификации. 

 2.1.12. Срочный трудовой договор (ст. 59 ТК РФ), заключенный на определенный срок 

(не более пяти лет), расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен 

быть предупрежден в письменной форме не менее, чем за три дня до увольнения. В 

случае, если ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора, 

а работник продолжает работу после истечения срока трудового договора, трудовой 

договор считается заключенным на неопределенный срок. 

2.1.13. Условия трудового договора не могут ухудшать положения работника по 

сравнению с действующим законодательством.                                                                                                                              

2.1.14. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ, не 

обусловленных трудовым договором, должностной инструкцией, данными Правилами 

внутреннего трудового распорядка. Изменения условий трудового договора могут быть 

осуществлены только в соответствии с действующим законодательством. 

 2.1.15. Трудовая книжка и личное дело ведётся и хранится у руководителя. 

2.2. Отказ в приеме на работу. 

2.2.1. Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 

 

 



 

Прием на работу осуществляется только исходя из деловых качеств Работника. 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, социального и должностного 

положения, места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту 

жительства или пребывания) не допускается. 

2.2.2. К ведению педагогической деятельности не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

- 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 ч. 3 

ст.331 ТК РФ. частью третьей настоящей статьи; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем настоящей части; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения. 

2.2.3.Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, 

связанным с беременностью или наличием детей. 

2.2.4.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.       

2.2.5.По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, 

администрация ДОУ обязана сообщить причину отказа в письменной форме. 

2.2.6.Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в судебном порядке. 

2.3. Увольнение работников. 

2.3.1. 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; 

- за не прохождение в установленном порядке обязательного психиатрического 

освидетельствования. 

2.3.2. По согласованию с профкомом производится увольнение работников в случае неявки 

на работу более 4 месяцев подряд вследствие временной нетрудоспособности. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_337451/71403b31593586529b94890913ae9136519d915d/#dst2197
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_337451/71403b31593586529b94890913ae9136519d915d/#dst2196


2.3.3.Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также срочный трудовой 

договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты администрацией МБДОУ 

лишь в случаях, предусмотренных статьями 81 и 83 ТК РФ. 

2.3.4. 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 и при получении 

предварительного согласия Совета педагогов. 

2.3.5. 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». 

 2.3.6.  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». 

 2.3.7. Днем увольнения работника является последний день работы. В последний день 

работы администрация ДОУ обязана выдать работнику трудовую книжку и, по 

письменному заявлению, другие документы (или их копии), связанные с работой, а также 

произвести с ним окончательный расчет. 

2.3.8. 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.  

2.3.9.Заведующий ДОУ при расторжении трудового договора по собственному желанию 

обязан предупредить Учредителя (его представителя) об этом в письменной форме не 

позднее, чем за один месяц. 

2.4. Особенности обеспечения трудовых прав работников, призванных на военную 

службу по мобилизации или поступивших на военную службу по контракту либо 

заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации (ст. 351.7 ТК РФ) 

2.4.1. В случае призыва работника ДОУ на военную службу по мобилизации или 

заключения им контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 

марта 1998 года N 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации, действие трудового договора, заключенного между работником и 

работодателем, приостанавливается на период прохождения работником военной службы 

или оказания им добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации. 

2.4.2. Заведующий ДОУ на основании заявления работника издает приказ о 

приостановлении действия трудового договора. К заявлению работника прилагается копия 

повестки о призыве на военную службу по мобилизации или уведомление федерального 

органа исполнительной власти о заключении с работником контракта о прохождении 

военной службы в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 

1998 года N 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации.  

2.4.3. В период приостановления действия трудового договора стороны трудового 

договора приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 
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нормы трудового права, локальными нормативными актами, а также прав и обязанностей, 

вытекающих из условий коллективного договора, соглашений, трудового договора, за 

исключением прав и обязанностей, установленных ст. 351.7 ТК РФ. 

2.4.4. В период приостановления действия трудового договора за работником сохраняется 

место работы (должность). В этот период заведующий ДОУ вправе заключить с другим 

работником срочный трудовой договор на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника по указанной должности. 

2.4.5. Заведующий ДОУ не позднее дня приостановления действия трудового договора 

обязан выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном 

объеме за период работы, предшествующий приостановлению действия трудового 

договора. 

2.4.6. На период приостановления действия трудового договора в отношении работника 

сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых он получил 

до начала указанного периода (дополнительное страхование работника, 

негосударственное пенсионное обеспечение работника, улучшение социально-бытовых 

условий работника и членов его семьи). 

2.4.7. Период приостановления действия трудового договора в соответствии со ст. 

351.7. ТК РФ засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж работы по 

специальности (за исключением случаев досрочного назначения страховой пенсии по 

старости). 

2.4.8. Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. 

Работник обязан предупредить заведующего ДОУ о своем выходе на работу не позднее 

чем за три рабочих дня. 

2.4.9. Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии со ст. 

351.7. ТК РФ действия трудового договора имеет право на предоставление ему 

ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное для него время независимо от стажа работы. 

2.4.10. Расторжение по инициативе заведующего ДОУ трудового договора с работником в 

период приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением 

случаев ликвидации дошкольной образовательной организации, а также истечения в 

указанный период срока действия трудового договора, если он был заключен на 

определенный срок. 

2.4.11. В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев после 

окончания прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по 

контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 

28 марта 1998 года N 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», либо после 

окончания действия заключенного им контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, 

расторжение трудового договора с работником осуществляется по инициативе 

заведующего ДОУ по основанию, предусмотренному пунктом 13.1 части первой статьи 81 

ТК РФ.  

2.4.12. Работник, с которым в период приостановления действия трудового договора 

расторгнут трудовой договор в связи с истечением срока его действия, в течение трех 

месяцев после окончания прохождения указанным лицом военной службы по 

мобилизации или военной службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 

7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ «О воинской обязанности 

и военной службе», либо после окончания действия заключенного указанным работником 

контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации, имеет преимущественное право поступления 

на работу по ранее занимаемой должности у работодателя, с которым состоял в трудовых 

отношениях до призыва; в случае отсутствия вакансии по такой должности на другую 

вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, а при их 

отсутствии на вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу. При 

этом работа по соответствующей должности не должна быть противопоказана указанному 

работнику по состоянию здоровья. 
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3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ. 

3.1. Заведующая дошкольного образовательного учреждения имеет исключительное право 

на управление образовательным процессом, управление персоналом и принятие решений 

в пределах полномочий, установленных Уставом МБДОУ и действующим 

законодательством. Заведующая является единоличным исполнительным органом 

МБДОУ. 

 3.2. Работодатель, в лице заведующей, имеет право: 

 - на приём на работу работников дошкольного образовательного учреждения, 

установление дополнительных льгот и гарантий работникам, установление общих правил 

и требований по режиму работы, установление должностных требований. 

 - устанавливать систему оплаты труда, стимулирующих и иных выплат в соответствии с 

действующим законодательством. 

 - налагать дисциплинарные взыскания в соответствии с действующим законодательством 

и применять меры морального и материального поощрения в соответствии с 

действующими в дошкольном образовательном учреждении локальными нормативными 

актами. 

 3.3. Работодатель, в лице заведующей, обязан: 

 - соблюдать законы РФ, иные нормативные акты о труде, 

 обеспечивать работникам производственные и социально – бытовые условия, в 

соответствие с правилами и нормами охраны труда и ТБ, производственной санитарии и 

противопожарной защиты. 

 - создавать необходимые условия для работников и воспитанников дошкольного 

образовательного учреждения, применять 

 необходимые меры к улучшению положения работников и воспитанников 

 дошкольного образовательного учреждения. 

 - информировать трудовой коллектив (представительный орган трудового коллектива): 

 о перспективах развития дошкольного образовательного учреждения 

 об изменениях структуры, штатах дошкольного образовательного учреждения 

 о бюджете дошкольного образовательного учреждения. 

3.4. В соответствии со ст. 66.1. ТК РФ работодатель 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 Пенсионного фонда 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 ТК РФ, иным федеральным законом информация. 

В случаях, установленных ТК РФ, при заключении трудового договора лицо, 

поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности 

вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут 

использоваться также для исчисления трудового стажа работника, внесения записей в его 

трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом 

на работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

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 ТК РФ, 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. 

В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных 

ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, работодатель по письменному 

заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности 

и представить их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ. 

3.5. В соответствии со ст. 312.6. ТК РФ «Особенности организации труда 

дистанционных работников» работодатель обеспечивает дистанционного работника 

необходимыми для выполнения им трудовой функции оборудованием, программно-

техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами. 

Дистанционный работник вправе с согласия или ведома работодателя и в его 

интересах использовать для выполнения трудовой функции принадлежащие работнику 

или арендованные им оборудование, программно-технические средства, средства защиты 

информации и иные средства. При этом работодатель выплачивает дистанционному 

работнику компенсацию за использование принадлежащих ему или арендованных им 

оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных 

средств, а также возмещает расходы, связанные с их использованием, в порядке, сроки и 

размерах, которые определяются коллективным договором, локальным нормативным 

актом, принятым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору. 

В случае направления работодателем дистанционного работника для выполнения 

служебного поручения в другую местность (на другую территорию), отличную от 

местности (территории) выполнения трудовой функции, на дистанционного работника 

распространяется действие статей 166-168 ТК РФ.   

В соответствии со ст. 312.7. ТК РФ «Особенности охраны труда дистанционных 

работников» в целях обеспечения безопасных условий труда и охраны труда 

дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции дистанционно 

работодатель исполняет обязанности, предусмотренные абз. 17, 20, 21 ч.2.ст. 212 ТК РФ, а 

также осуществляет ознакомление дистанционных работников с требованиями охраны 

труда при работе с оборудованием и средствами, рекомендованными или 

предоставленными работодателем. Другие обязанности работодателя по обеспечению 

безопасных условий труда и охраны труда, установленные ТК, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, на 



дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции дистанционно 

не распространяются, если иное не предусмотрено коллективным договором, локальным 

нормативным актом, принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к 

трудовому договору. 

В соответствии со ст. 312.8. ТК РФ «Дополнительные основания прекращения 

трудового договора с дистанционным работником»  помимо иных оснований, 

предусмотренных ТК РФ, трудовой договор с дистанционным работником может быть 

расторгнут по инициативе работодателя в случае, если в период выполнения трудовой 

функции дистанционно работник без уважительной причины не взаимодействует с 

работодателем по вопросам, связанным с выполнением трудовой функции, более двух 

рабочих дней подряд со дня поступления соответствующего запроса работодателя (за 

исключением случая, если более длительный срок для взаимодействия с работодателем не 

установлен порядком взаимодействия работодателя и работника, предусмотренным ч.9 ст. 

312.3 ТК РФ). 

Трудовой договор с работником, выполняющим дистанционную работу на 

постоянной основе, может быть прекращен в случае изменения работником местности 

выполнения трудовой функции, если это влечет невозможность исполнения работником 

обязанностей по трудовому договору на прежних условиях. В случае, если ознакомление 

дистанционного работника с приказом (распоряжением) работодателя о прекращении 

трудового договора, предусматривающего выполнение этим работником трудовой 

функции дистанционно на постоянной основе или временно, осуществляется в форме 

электронного документа, работодатель обязан в течение трех рабочих дней со дня издания 

указанного приказа (распоряжения) направить дистанционному работнику по почте 

заказным письмом с уведомлением оформленную надлежащим образом копию указанного 

приказа (распоряжения) на бумажном носителе. 

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ. 

4.1 Работник имеет право: 

 - на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

установленных Трудовым кодексом РФ; 

 - требовать предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

 - на рабочее место, соответствующие условиям, предусмотренным государственным 

стандартом организации и безопасности труда и Коллективным договором; 

 - на получение социальных льгот, предоставляемых педработникам и социальные 

гарантии, установленные законодательством РФ, дополнительные льготы, 

предоставляемые педагогическим работникам местными органами власти. 

- проявление творчества, инициативы;  

- уважение и вежливое обращение со стороны администрации, воспитанников и родителей 

(законных представителей); 

- моральное и материальное поощрение по результатам своего труда;  

- совмещение профессий (должностей); 

 - на своевременную и в полном объёме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполняемой работы. 

 - на отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной 

продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных 

выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, 

сокращенного дня для ряда профессий, работ и отдельных категорий работников; 

  - профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в порядке, 

установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами. 

 - на получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в 

соответствии с Типовым положением об аттестации педагогических и руководящих 

работников государственных муниципальных учреждений и организаций РФ. 

 - на объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов. 



 - на участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом, 

Уставом и Коллективным договором дошкольного образовательного учреждения формах. 

 - на ведение коллективных переговоров и заключение Коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

Коллективных договоров и соглашений. 

 - на защиту своих прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законными 

способами. 

 - на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров. 

 - на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных ФЗ. 

- на полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

 - 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;  

- обращение в органы государственной власти РФ и РА 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, 

связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте, и в 

расследовании происшедшего с ним несчастного случая на производстве или 

профессионального заболевания.          

 4.2 Работник обязан: 

 - подчиняться руководству учреждения и его представителям, наделенными 

административно-властными полномочиями, либо осуществляющими распорядительные 

функции, выполнять их указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и 

предписания, доводимые до сведения с помощью служебных инструкции или объявлений. 

 - независимо от должностного положения, проявлять взаимную вежливость, уважение, 

терпимость к коллегам и воспитанникам, соблюдать служебную дисциплину. Сохранять 

вне учреждения втайне информацию, в особенности все, что касается конфликтов в 

деятельности МБДОУ и отношениях с родителями. 

 - добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором. 

 - выполнять Устав МБДОУ. 

 - соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка ДОУ. 

 - соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда. 

 - бережно относится к имуществу работодателя и других работников. 

- незамедлительно сообщить заведующему ДОУ о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя. 

- проходить в установленные сроки медицинский осмотр, пожарный минимум соблюдать 

санитарные нормы и правила, гигиену труда;  

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию;  

- 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.         

- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 

оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и электроэнергию, другие 

материальные ресурсы; 

- соблюдать должностные инструкции. 

- сотрудничать с семьями воспитанников по вопросам воспитания и обучения детей. 



- 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 ДОУ и родителями (законными представителями) воспитанников;  

 - содействовать удовлетворению спроса родителей на воспитательно – образовательные 

услуги, участвовать в организации дополнительных услуг. 

 - в дополнение к основной деятельности на педагогических работников, на основании 

должностной инструкции, может быть возложено выполнение других образовательных 

функций. 

- 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.  

4.3.Педагогическим и другим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;  

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между 

ними.  

4.4.В помещениях ДОУ запрещается:  

- громко разговаривать и шуметь в коридорах; 

- курить на территории;  

- распивать спиртные напитки.  

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА. 

5.1. В дошкольном образовательном учреждении устанавливается пятидневная рабочая 

неделя. 

 5.2 Продолжительность рабочей недели – 40 часов, для педагогических работников не 

более 36 часов, для музыкальных руководителей – 18 часов, для педагога-психолога – 18 

часов, при суммированном учете рабочего времени, установленного количеством рабочих 

часов за отчетный период (1 календарный месяц). 

 5.3 Режим работы работников устанавливается, согласно приказа по МБДОУ, изданного 

не позднее 05 сентября текущего года. Графики сменности доводятся до сведения 

работников не позднее, чем за 1 месяц до введения их в действие 

 5.4. Любое отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой силы, 

допускается только с предварительного разрешения заведующего ДОУ. 

 5.5. Время приема пищи у педагогических работников включается в рабочее время на 

основании ст.208 ТК РФ. Остальным работникам предоставляется перерыв для отдыха и 

питания, согласно графика работы. Перерыв не включается в рабочее время. Работник 

может использовать его по своему усмотрению и на это время отлучиться с работы. 

 5.6. Для следующих категорий работников: заведующая, завхоз устанавливается 

ненормированный рабочий день. 

 5.7 Расписание занятий составляется администрацией ДОУ исходя из педагогической 

целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха 

воспитанников. 

 5.8. Общими выходными днями являются суббота и воскресенье. Для работающих по 

графику выходные дни предоставляются в соответствии с графиком работы. 

 5.9. Работникам МБДОУ запрещается оставлять работу до прихода сменяющего 

работника. В случае неявки сменяющего работник заявляет об этом непосредственно 

заведующему ДОУ, который принимает меры согласно обстоятельствам. 

 5.10. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

МБДОУ 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. 

 



 

 5.11. По желанию работника, с его письменного заявления он может за пределами 

основного рабочего времени работать по совместительству как внутри, так и за пределами 

дошкольного образовательного учреждения. 

5.12.В соответствии со ст. 112 ТК РФ нерабочими праздничными днями являются:  

- 1, 2, 3, 4,5,6. января — Новогодние каникулы;  

- 7 января — Рождество Христово;  

- 23 февраля — День защитника Отечества;  

- 8 марта — Международный женский день; 

- 1 мая — Праздник Весны и Труда;  

- 9 мая — День Победы;  

- 12 июня — День России;  

- 5 октября День Республики Адыгея 

- 4 ноября День народного единства.  

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится 

на следующий после праздничного рабочий день.   

 5.13. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в 

указанные дни осуществляется только с согласия работника и в соответствии с 

требованиями статьи 113 трудового кодекса РФ. 

 5.14. К рабочему времени относятся следующие периоды: заседание педагогического 

совета, заседание методических комиссий, родительские собрания. 

 5.15. Работникам МБДОУ запрещается: 

 - изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

 - отменять, изменять продолжительность занятий и перерывов между ними; 

 - удалять воспитанников с занятий; 

 - курить, принимать алкогольные напитки в помещении и на территории МБДОУ; 

 - отвлекать педагогических работников в рабочее время от их непосредственной работы 

для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с 

производственной деятельностью МБДОУ; 

 - созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам; 

 - допускать присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения администрации 

МБДОУ и согласия воспитателя; 

 - входить в группу после начала занятия. Таким правом в исключительных случаях 

пользуется заведующий МБДОУ; 

 - делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения 

занятий и в присутствии воспитанников. 

 5.16. Работникам дошкольного образовательного учреждения предоставляется ежегодный 

оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам 

предоставляется удлиненный отпуск сроком 42 календарных дня. Отпуск предоставляется 

в соответствии с графиком, утвержденным руководителем по согласованию с 

профсоюзным комитетом до 15 декабря текущего года с учетом обеспечения нормально 

работы МБДОУ. 

 Предоставление отпусков оформляется приказом заведующего МБДОУ. Замена отпуска 

денежной компенсацией допускается только при превышении 28 календарных дней, по 

письменному заявлению работника. 

 5.17. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической 

работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия 

предоставления которого определены ТК РФ. 

 5.18. Учет рабочего времени организуется дошкольным образовательным учреждением в 

соответствии с требованиями действующего законодательства. В случае болезни 

работника, последний своевременно информирует администрацию и предоставляет 

больничный лист в первый день выхода на работу. 

 



6. ОПЛАТА ТРУДА. 

6.1 Оплата труда работников дошкольного образовательного учреждения осуществляется 

в соответствии с размерами минимальных окладов, (ставок) по профессиональным 

квалификационным группам (ПКГ), повышающим коэффициентам к минимальным 

окладам (ставкам), выплатам компенсационного, стимулирующего характера к 

минимальным окладам (ставкам), штатным расписанием и сметой расходов. 

 6.2. Для изменения учебной нагрузки по инициативе работодателя согласия работника не 

требуется в случаях: 

 а) временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью 

(ст. 74 ТК РФ); 

 б) простоя, когда работники могут переводиться с учетом их квалификации на другую 

работу в том же учреждении либо в другое учреждение, но в той же местности на срок до 

одного месяца; 

 в) восстановления на работе педагога, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку; 

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

достижения им возраста трех лет или после окончания этого отпуска; 

 6.3. Тарификация на новый год утверждается заведующей не позднее 5 сентября 

текущего года по согласованию с профсоюзным органом. 

 6.4. Выплаты заработной платы в дошкольном образовательном учреждении 

производится 2 раза в месяц. 

 6.5. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и праздничные дни, 

осуществляется с требованиями действующего законодательства. 

 Оплата труда работников, работающих: 

 - по совместительству; 

 - совмещающим должности; 

 - заменяющим временно отсутствующих работников; 

 -с условиями труда, отличающимися от нормальных условий труда осуществляется в 

соответствии с требованиями действующего законодательства. 

7. МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ И ВЗЫСКАНИЯ. 

7.1. В дошкольном образовательном учреждении применяются меры морального и 

материального поощрения работников в соответствии Положением по оплате труда 

работников МБДОУ№ 6. 

 7.2. В дошкольном образовательном учреждении существуют следующие меры 

поощрения: 

 - объявление благодарности 

 - награждение Почётной грамотой 

 - представление к награждению ведомственными государственными наградами 

 7.3. Поощрение объявляется приказом руководителя по дошкольному образовательному 

учреждению, заносится в трудовую книжку работника 

 7.4. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащие 

исполнением работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

работодатель имеет право применять следующие дисциплинарные взыскание: 

 - замечания 

 - выговор 

 - увольнение по соответствующим основаниям 

 7.5 Дисциплинарное взыскание на руководителя налагает учредитель. 

 7.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

образовательного учреждения норм профессионального поведения или Устава данного 

дошкольного образовательного учреждения может быть проведено только по 

поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть 

передана данному педагогическому работнику. 

 

 



 
 

 

 



 
  

 



7.7 Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 

быть переданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического 

работника дошкольного образовательного учреждения за исключением случаев, ведущих 

к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты 

интересов воспитанников. 

 7.8. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать 

объяснения от работника в письменной форме. В случае отказа работника дать указанные 

объяснения составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснения не 

является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

 7.9. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске. 

 7.10 Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово- хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки – не позднее 2 лет со дня его совершения. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

 7.11. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. Приказ работодателя 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. 

 7.12. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственной 

инспекции труда или в органах по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

 7.13. Если в течении года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

 7.14. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

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

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа 

работников. 

 

Ознакомлены на общем собрании работников МБДОУ «Детский сад № 6 “Солнышко”»   

Протокол № 2 от 21 ноября 2019 г.     
              

Мы нижеподписавшиеся ознакомлены с правилами внутреннего 

трудового распорядка МБДОУ № 6: 

 
№ Ф.И.О. Занимаемая 

должность 

Роспись 

1. Белимготова Анжела Схатбиевна Заведующий  

2. Хаджиева Елена Георгиевна Музыкальный руководитель  

3. Иваненко Ольга Васильевна Воспитатель  

4. Данилова Полина Александровна Воспитатель  

5. Репешевская Алла Михайловна Воспитатель  

6. Харнаныкина Галина Петровна Воспитатель  

7. Ворокова Саида Нальбиевна Воспитатель  

8. Тлимахова Щаимет Ибрагимовна Завхоз, кастелянша  

9. Новикова Елена Александровна Повар   

10. Шорова Зарема Мурбековеа Помощник повара, кух.рабочий  

11. Пахомова Елена Павловна Младший воспитатель  



12. Семенченко Нина Владимировна Младший воспитатель  

13. Фаминова Ирина Алексеевна Младший воспитатель  

14. Ворокова Галимет Хаджикасимовна Младший воспитатель  

15. Абрамова Тамара Сергеевна Прачка  

16. Фаминов Виктор Алексеевич Сторож  

17. Кушхов Руслан Хаджикасимович Сторож  

18. Бжецев Нух Аминович Сторож   

19. Горлов Федор Иванович Истопник  

20. Новиков Евгений Михайлович Истопник   

21. Кушхова Валентина Александровна Дворник  

22. Ширшова Елена Ивановна Дворник   

 

 


