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ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

муниципального бюджетного дошкольного образовательного 

учреждения детского сада общеразвивающего вида № 8 «Сказка»

1. Общие положения

1.1. Н астоящ ие правила определяю т внутренний трудовой распорядок 

в м униципальном бю дж етном дош кольном образовательном  учреж дении 

детском саду общ еразвиваю щ его вида № 8 «С казка» (далее -  У чреж дение), 

порядок приёма, перевода и увольнения работников, их основны е права и 

обязанности, реж им рабочего времени и его использование, а такж е меры 

поощ рения за успехи в работе и ответственность за наруш ение трудовой 

дисциплины.

1.2. П равила внутреннего трудового распорядка имею т целью  

способствовать укреплению  трудовой дисциплины , рациональном у 

использованию  рабочего времени, повы ш ению  результативности труда, 

высокому качеству работы.

1.3. П равила внутреннего трудового распорядка обязательны  для 

исполнения всеми работниками Учреж дения.

1.4. Вопросы , связанные с применением правил внутреннего трудового 

распорядка, реш аю тся руководителем У чреж дения в пределах 

предоставленны х ему прав, а в случаях, предусм отренны х действую щ им 

законодательством , с учетом мнения или по согласованию  с профсою зны м 

комитетом.

1.5. С правилами внутреннего трудового распорядка долж ны  быть 

ознакомлены все работники У чреж дения.

2. Прием на работу, перевод и увольнение работников

2.1. Для работников У чреж дения работодателем  является 

У чреждение.

2.2. П риём  на работу, перевод и увольнение работников У чреж дения 

осущ ествляет заведую щ ая У чреж дением.



2.3. П риём на работу в У чреж дение производится на основании 

трудового договора.

2.4. При приёме в У чреж дение лицо, поступаю щ ее на работу, обязано 

предъявить:

- паспорт или иной документ, удостоверяю щ ий личность;

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

преследования либо о прекращ ении уголовного преследования по

v реабилитирую щ им основаниям, выданную  в порядке и по форме, которы е 

устанавливаю тся федеральны м органом исполнительной власти, 

осущ ествляю щ им функции по вы работке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовом у регулированию  в сфере внутренних дел;

- трудовую  книжку, за исклю чением случаев, когда трудовой договор 

заклю чается впервые или работник поступает на работу в порядке 

совместительства;

- документ, подтверж даю щ ий регистрацию  в системе индивидуального 

(персониф ицированного) учёта, в том числе в форме электронного 

документа;

- документы  воинского учета -  для военнообязанны х и лиц, 

подлеж ащ их призыву на военную  службу;

- докум ент об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний;

- медицинское заклю чение о состоянии здоровья.

П риём на работу без указанных докум ентов не производится.

При заклю чении трудового договора впервы е трудовая книж ка и 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 

оформляю тся работодателем.

2.5. Лица, поступаю щ ие на работу по совместительству, обязаны 

предъявить паспорт или иной документ, удостоверяю щ ий личность, 

документ об образовании, выписку из трудовой книжки, справку с места 

основной работы  с указанием  долж ности и граф ика работы, заверенную  

подписью  и печатью  руководителя.

2.6. П риём на работу оформ ляется заклю чением трудового договора в 

двух экземплярах в письменной форме меж ду работником  и работодателем . 

Условия трудового договора не могут бы ть ниже условий, гарантированны х 

Т К Р Ф .

2.7. П осле заклю чения трудового договора прием на работу 

оформляется приказом, изданным на основании заклю ченного трудового 

договора. П риказ о приёме на работу объявляется работнику под роспись в 

трехдневны й срок со дня ф актического начала работы.

2.8. При приёме на работу (до подписания трудового договора) 

работника или переводе его в установленном  порядке на другую  

работодатель обязан:

- ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего 

трудового распорядка; иными локальны м и нормативными актами, 

непосредственно связанны ми с трудовой деятельностью  работника, 

коллективным договором,



- ознакомить с порученной работой, условиями оплаты  труда, 

разъяснить его права и обязанности;

- провести инструктаж  по технике безопасности, производственной 

санитарии, противопожарной охране и другим  правилам охраны труда;

2.9. Н а всех работников, проработавш их свы ш е 5 дней, заводятся 

трудовы е книжки в установленном порядке.

2.10. На каж дого работника У чреж дения ведется личное дело, которое 

. состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копии

документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, 

медицинского заклю чения об отсутствии противопоказаний по состоянию  

здоровья для работы  в детских учреж дениях, вы писок приказов о 

назначении, переводе, поощ рениях, увольнениях. Л ичное дело хранится в 

У чреждении.

2.11. По соглаш ению  сторон, заклю чаемому в письменной форме, 

работник мож ет быть временно переведен на другую  работу у того же 

работодателя на срок до одного года, а для замещ ения временно 

отсутствую щ его работника -  до вы хода этого работника на работу (ст.72 -  2 

ТК РФ). О плата труда работника производится по выполняемой работе, но не 

ниже среднего заработка по преж ней работе.

2.12. И зменение определенны х сторонами условий трудового договора 

по причинам, связанны м с изменением организационны х или 

технологических условий труда, допускается в случае и в порядке, 

предусмотренном статьей 74 ТК РФ.

2.13. П рекращ ение трудового договора возмож но только по 

основаниям, предусмотренны м ТК РФ.

2.13.1. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, 

предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за 2 

недели. Течение указанного срока начинается на следую щ ий день после 

получения работодателем заявления работника об увольнении.

2.13.2. По истечении срока предупреж дения работник вправе 

прекратить работу, а работодатель обязан в последний день работы выдать 

работнику трудовую  книжку и произвести с ним окончательный расчет. По 

соглаш ению  меж ду работником и работодателем  трудовой договор мож ет 

быть расторгнут и до истечения срока предупреж дения об увольнении.

2.13.3. С рочны й трудовой договор расторгается с истечением срока его 

действия, о чем работник долж ен быть предупреж ден в письменном виде не 

менее чем за 3 календарны х дня до увольнения.

2.13.4. П рекращ ение трудового договора оформ ляется приказом.

2.13.5. Записи в трудовую  книжку о причинах увольнения долж ны  

производиться в точном соответствии с ф орм улировкой ТК РФ и ссылкой на 

соответствую щ ую  статью , часть и пункт. Д нем  увольнения считается 

последний день работы.

3. Основные права и обязанности работников

3.1. Работники У чреж дения имею т право на:

- заклю чение, изменение и расторж ение трудового договора в порядке 

и на условиях, установленных Трудовым кодексом Российской Ф едерации;



- рабочее место, соответствую щ ее государственны м нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренны м коллективным 

договором;

- своевременную  и в полном объеме вы плату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, слож ностью  труда, количеством  и 

качеством выполненной работы;

- уваж ение и веж ливое обращ ение со стороны  администрации и 

- родителей (законных представителей) воспитанников;

- обязательное социальное страхование от несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний в соответствии с 

федеральны м законом;

- полную  достоверную  информацию  об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте;

- профессиональную  подготовку, переподготовку и повы ш ение своей 

квалификации в порядке, установленном Трудовым К одексом  Российской 

Ф едерации;

- ведение коллективных переговоров и заклю чение коллективны х 

договоров и соглаш ений;

- защ иту своих трудовы х прав не запрещ енны ми законом способами;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренны х 

федеральны ми законами.

3.2. П едагогическим работникам  запрещ ается:

- изменять по своему усмотрению  расписание занятий и график 

работы;

- отменять, удлинять или сокращ ать продолж ительность занятий и 

переры вов между ними.

3.3. Работники У чреж дения обязаны:

- добросовестно исполнять свои трудовы е обязанности, возложенны е 

на него трудовы м договором, соблю дать настоящ ие П равила, трудовую  

дисциплину, своевременно и точно выполнять распоряж ения работодателя, 

использовать все рабочее врем я для производительного труда;

- неукоснительно соблю дать правила охраны труда и техники

безопасности. Обо всех случаях травматизма незамедлительно сообщ ать 

администрации. С облю дать правила противопож арной безопасности, 

производственной санитарии и гигиены. Н езам едлительно сообщ ать

работодателю , либо непосредственному руководителю  о ситуации, 

представляю щ ей угрозу жизни и здоровью  лю дей, сохранности имущ ества 

работодателя;

- проходить в установленные сроки м едицинский осмотр, соблю дать 

санитарны е нормы и правила, гигиену труда;

своевременно заполнять и аккуратно вести установленную  

документацию ;

- нести ответственность за жизнь, ф изическое и психическое здоровье 

воспитанников, обеспечивать охрану их ж изни и здоровья, соблю дать 

санитарны е правила, отвечать за воспитание и обучение, выполнять 

требования медицинского персонала, связанны е с охраной и укреплением



здоровья детей, защ ищ ать их от всех форм физического и психического 

насилия;

соблю дать этические нормы поведения на работе. Быть 

внимательными и веж ливыми с членами коллектива У чреж дения и 

родителями (законными представителями) воспитанников;

- сотрудничать с семьей по всем вопросам воспитания, обучения и 

оздоровления детей;

- качественно и в срок вы полнять задания и поручения, работать над 

повыш ением своего профессионального уровня;

- поддерж ивать чистоту и порядок на рабочем месте, в служ ебны х и 

иных помещ ениях, соблю дать установленный порядок хранения документов 

и материальны х ценностей. Бережно относиться к имущ еству работодателя и 

других работников;

- эффективно использовать персональны е компью теры , оргтехнику и 

другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы, 

электроэнергию , другие м атериальны е ресурсы.

3.4. В помещ ениях У чреж дения работникам  запрещ ается:

- находиться в верхней одежде и головных уборах;

- громко разговаривать и ш уметь в коридорах;

- курить на территории;

- распивать спиртны е напитки.

4. Основные права ^обязанности работодателя

4.1. Работодатель имеет право:

- заклю чать, изменять и расторгать трудовы е договоры  с работниками в 

порядке и на условиях, которы е установлены  Трудовы м кодексом 

Российской Ф едерации;

- вести коллективные переговоры  и заклю чать коллективные договоры ;

- поощ рять работников за добросовестны й эф ф ективны й труд;

- требовать от работников исполнения ими трудовы х обязанностей и 

береж ного отнош ения к имущ еству работодателя и других работников, 

соблю дения правил внутреннего трудового распорядка;

привлекать работников к дисциплинарной и м атериальной 

ответственности в порядке, установленном  Трудовым кодексом Российской 

Ф едерации;

- принимать локальны е нормативные акты.

4.2. Работодатель обязан:

- соблю дать трудовое законодательство и иные норм ативно-правовы е 

акты, содерж ащ ие нормы трудового права, локальны е нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглаш ений и трудовы х договоров;

- своевременно выполнять предписания государственны х надзорных и 

контрольны х органов;

предоставлять сотрудникам  работу, установленную  трудовы м 

договором;

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствую щ ие 

государственны м нормативны м требованиям охраны труда



- своевременно (аванс - 26, заработная плата - 11 числа каж дого месяца) 

выплачивать в полном объеме причитаю щ ую ся работникам заработную  

плату;

- осущ ествлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральны ми законами;

- способствовать повы ш ению  работниками своей квалификации, 

соверш енствованию  профессиональны х навыков;

- отстранять от работы  и (или) не допускать к ней лицо:

• появивш ееся на работе в состояния алкогольного, 

наркотического или токсического опьянения;

• не прош едш ее в установленном порядке обязательны й 

медицинский осмотр.

5. Рабочее время и время отдыха

5.1. В соответствии с действую щ им трудовы м законодательством РФ, 

для сотрудников У чреж дения устанавливается 5-дневная рабочая неделя с 

двумя вы ходны ми днями (суббота, воскресенье). П родолж ительность 

рабочего дня (смены) для административно-хозяйственного, 

обслуж иваю щ его персонала определяется графиком работы , составленны м 

из расчета 40-часовой рабочей недели; педагогического персонала и 

женщ ин, работаю щ их в сельской местности (П остановление В ерховного 

Совета РСФ СР от 01.11.1990 N  298/3-1 "О неотлож ны х мерах по улучш ению  

положения женщ ин, семьц, охраны материнства и детства в селе") -  36- 

часовой рабочей недели. Графики работы  сотрудников У чреж дения 

утверж даю тся работодателем  по согласованию  с профсою зны м комитетом 

Учреж дения.

Воспитатели обязаны приходить на работу за 10 минут до начала 

смены. В конце дня воспитатели обязаны проследить за уходом  детей дом ой 

в сопровож дении родителей, ины х законных представителей. В случае если 

родители или иные законны е представители не явились за ребенком, 

воспитатель обязан  немедленно сообщ ить об этом начальству, и не имеет 

права оставлять ребенка без присмотра.

5.2. В соответствии со ст. 112 ТК РФ  нерабочими праздничны ми днями 

являю тся:

- 1, 2, 3, 4 и 5, 6 и 8 января -  Н овогодние каникулы;

- 7 января -  Рождество Х ристово;

- 23 февраля -  Д ень защ итника Отечества;

- 8 марта -  М еж дународный ж енский день;

- 1 мая -  П раздник Весны и Труда;

- 9 мая -  Д ень Победы;

- 12 ию ня -  Д ень России;

- 4 ноября -  Д ень народного единства.

При совпадении вы ходного и нерабочего праздничного дней выходной 

день переносится на следую щ ий после праздничного рабочий день.

5.3. Работа в выходные и нерабочие праздничны е дни, как правило, 

запрещ ается. П ривлечение к работе в эти дни допускается с письменного 

согласия работника и с учетом мнения профсою зного комитета У чреж дения.



5.4. П ерерывы  в рабочем времени педагогических работников, не 

связанные с отдыхом и приемом пищ и, не допускаю тся. Для педагогических 

работников, вы полняю щ их свои обязанности непреры вно в течение рабочего 

дня, переры в для приема пищ и не устанавливается. Этим работникам  

учреж дения обеспечивается возмож ность приёма пищ и одновременно вместе 

с обучаю щ имися.

(П риказ М инистерства образования и науки РФ  от 11 мая 2016 г. N  536 

- "Об утверж дении особенностей реж им а рабочего врем ени и времени отдыха, 

педагогических и ины х работников организаций, осущ ествляю щ их 

образовательную  деятельность»)

Для остальны х работников устанавливается переры в для приема пищ и 

и отды ха с 13.30 по 14.00 , которы й в рабочее время не вклю чается.

5.5. Работникам  предоставляю тся еж егодные отпуска с сохранением 

места работы  (долж ности) и среднего заработка. О чередность 

предоставления оплачиваемы х отпусков определяется еж егодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверж даем ы м работодателем  с учетом 

мнения профсою зного комитета У чреж дения не позднее, чем  за 2 недели до 

наступления календарного года.

О времени начала отпуска работник долж ен бы ть в письменной форме 

извещ ен не позднее, чем  за 2 недели до его начала. О тдельны м категориям  

работников в случаях, предусмотренны х ф едеральны ми законами, 

еж егодный оплачиваемы й отпуск предоставляется по их ж еланию  в удобное 

для них время. ;

5.6. А дминистрация У чреж дения организует учет рабочего врем ени и 

его использование всеми сотрудниками У чреж дения. В случае неявки на 

работу по болезни работник обязан срочно известить об этом 

администрацию , а такж е предоставить лист врем енной нетрудоспособности в 

сроки установленны е действую щ им законодательством .

5.7. Д ля удовлетворения потребностей родителей, законных 

представителей, А дм инистрация М БД О У  привлекает педагогических 

работников к деж урству по М БД О У  в рабочее время. Д еж урство начинается 

не ранее чем за 20 минут до начала смены и продолж ается не более 20 минут 

после окончания смены данного педагога. График деж урств составляется и 

утверж дается руководителем  по согласованию  с профсою зны м органом. 

А дм инистрация обязана предоставить работнику часы  отгулов в случае 

переработки.

(П риказ М инистерства образования и науки РФ  от 11 мая 2016 г. N  536 

"Об утверж дении особенностей реж им а рабочего врем ени и времени отдыха, 

педагогических и ины х работников организаций, осущ ествляю щ их 

образовательную  деятельность»).

6. Поощрения за успехи в работе

6.1. За добросовестное вы полнение работником  трудовы х обязанностей

применяю тся следую щ ие виды поощ рений:

- объявление благодарности;

- премия;

- объявление благодарности с денеж ным вознаграж дением;



- награж дение ценным подарком;

- награж дение почетной грамотой;

- представление к званию  лучш его по профессии.

6.2. П оощ рения оформляю тся приказом, доводятся до сведения 

работника и заносятся в трудовую  книжку и его личное дело.

6.3. За особые трудовы е заслуги работники представляю тся в 

вы ш естоящ ие органы для представления к государственны м наградам,

* присвоению  почетны х званий.

7. О тветственность за наруш ение трудовой дисциплины

7.1. За соверш ение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 

или ненадлеж ащ ее исполнение работником  по его вине возлож енны х на него 

трудовы х обязанностей, работодатель имеет право применить следую щ ие 

дисциплинарны е взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствую щ им основаниям, предусмотренны м ТК

РФ.

7.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель долж ен 

затребовать от работника объяснение в письменной форме. Если по 

истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником  не 

предоставлено, то составляется соответствую щ ий акт.

Н епредставление работником объяснения не является препятствием  

для применения дисциплинарного взыскания.

Д исциплинарное взыскание применяется не позднее 1 месяца со дня 

обнаруж ения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания 

его в отпуске, а также времени, необходим ого на учет мнения 

представительного органа работников. Д исциплинарное взы скание не мож ет 

бы ть применено позднее 6 месяцев со дня соверш ения проступка, а по 

результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или 

аудиторской проверки -  не позднее 2-х  лет со дня его соверш ения. В 

указанны е сроки не вклю чается время производства по уголовном у делу.

7.3. За каждый дисциплинарный проступок м ож ет быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. П ри налож ении дисциплинарного 

взыскания долж ны  учиты ваться тяж есть соверш енного проступка, 

обстоятельства, при которы х он соверш ен, предш ествую щ ая работа и 

поведение работника.

7.4. П риказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение 3-х рабочих дней со дня его 

издания. В случае отказа работника подписать указанны й приказ 

составляется соответствую щ ий акт.

7.5. Д исциплинарное взыскание мож ет бы ть обж аловано работником в 

государственную  инспекцию  труда или органы  по рассмотрению  

индивидуальных трудовы х споров.

7.6. Если в течение 1 года со дня применения дисциплинарного 

взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарном у 

взысканию , то он считается не имею щ им дисциплинарного взыскания. 

Д исциплинарное взыскание м ож ет быть снято до истечения 1 года со дня его



применения работодателем по собственной инициативе, просьбе самого 

работника, ходатайству его непосредственного руководителя или 

представительного органа работников.

7.7. П едагогические работники У чреж дения, в обязанности которы х 

входит выполнение воспитательных функций по отнош ению  к детям, могут 

быть уволены в соответствии с Ф едеральны м законом от 29 .12 .2012г № 273- 

ФЗ «Об образовании в Российской Ф едерации» п.9 ст.13, ?а использование 

- при реализации образовательных программ м етодов и средств обучения и 

воспитания, образовательных технологий, наносящ их вред физическому или 

психическому здоровью  обучаю щ ихся, и на основании пункта 2 части 1 

статьи 336 и пункта 8 части 1 статьи 81 Трудового К одекса Российской 

Ф едерации.

П равила внутреннего трудового распорядка являю тся прилож ением к 

коллективному договору.

Члены коллектива ознакомлены  на общ ем собрании работников М БД О У  

детского сада № 8 «Сказка» протокол № 2 от 26.01.2022г.
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