
 

 
 

 

 



 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила)- локальный 

нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации (далее – ТК РФ) и иными федеральными законами 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 иные вопросы регулирования взаимоотношений  в муниципальном 

бюджетном дошкольном образовательном учреждении детском саду №135  (далее - 

Работодатель). 

 

1.2. Правила призваны способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному 

использованию рабочего времени, совершенствованию организации труда. 

 

1.3. Работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем. 

 

1.4. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка, конкретизируя ст.ст. 21, 22 ТК 

РФ, устанавливают взаимные правила и обязанности работодателя и работников, 

ответственность за их соблюдение и исполнение. 

 

1.5. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с ними 

трудовых договорах (контрактах). 

 

1.6. Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются в образовательном 

учреждении на видном месте. 

2. Порядок приема на работу 

2.1.  Трудовые отношения возникают между работником и Работодателем на основании 

трудового договора, заключаемого между ними.  

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

Работодателю: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку (в бумажном виде или электронном), за исключением случаев, когда 

трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства.  

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 

если это его первое место работы или учреждение принимает совместителя 

(совместитель предъявляет сведения о трудовой деятельности, если отказался от ведения 

трудовой книжки в бумажной форме по основному месту работы) 



 

 справку о заработной плате за 2 календарных года, предшествующих году прекращения 

работы или году обращения за справкой о сумме заработной платы, иных выплат и 

вознаграждений, и текущий календарный год, на которую были начислены страховые 

взносы по форме, утвержденной приказом Минтруда России от 30.04.2013 № 182н (за 

исключением случая, когда лицо, поступающее на работу, не подлежало обязательному 

социальному страхованию на случай нетрудоспособности и в связи с материнством в 

текущем году и двух предшествующих годах). 

Если новый работник отказался от ведения бумажной трудовой книжки, предъявил только 

форму СТД-Р, сведений в которой недостаточно для того, чтобы сделать вывод о его 

квалификации и опыте или посчитать страховой стаж для начисления пособий, специалист 

по кадрам вправе запросить у работника бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту 

информацию и вернуть книжку работнику, или форму СТД-ПФР.  

 номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования; 

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

военную службу; 

  документ о наличии педагогического образования, о квалификации или наличии 

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

 медицинское заключение  об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 

работы в дошкольном образовательном учреждении; 

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

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям; 

 справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ (ст. 65 ТК 

РФ); 

 справку из психоневрологического  диспансера о диспансерном учете.  

 

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не производится. 

 

При приеме на работу иностранца работодатель дополнительно требует представить полис 

ДМС, разрешение на работу (патент) для временно пребывающего, разрешение на 

временное проживание либо вид на жительство для временно проживающего иностранного 

гражданина (ст. 327.3 ТК РФ). 

В соответствии с частью 9 статьи 11 Федерального закона от 14.07.2022 N 255-ФЗ (ред. от 

24.07.2023) "О контроле за деятельностью лиц, находящихся под иностранным влиянием"  

иностранный агент не вправе осуществлять просветительскую деятельность в отношении 

несовершеннолетних и (или) педагогическую деятельность в государственных и муниципальных 

образовательных организациях. Образовательная деятельность в отношении несовершеннолетних 

не может осуществляться организациями, признанными иностранными агентами. 
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2.3. При заключении трудового договора обязательному предварительному медицинскому 

осмотру (обследованию) подлежат все лица. 

2.4. В отдельных случаях, с учетом специфики работы, законодательством Российской 

Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении 

трудового договора дополнительных документов. 

2.5. При заключении трудового договора впервые сотруднику оформляется электронная 

трудовая книжка. 

2.6. Прием на работу оформляется приказом Работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 

2.7. Трудовой договор с работником заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 

договора передается работнику, другой хранится у Работодателя. Трудовой договор, не 

оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если работник приступил к 

работе с ведома или по поручению Работодателя или его представителя. При фактическом 

допущении работника к работе Работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в 

письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения работника к 

работе. 

2.8.  Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со 

дня подписания трудового договора. По требованию работника работодатель обязан выдать 

ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.9. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить работника с настоящими 

правилами, иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой 

функции работника. 

2.10. Перед началом работы Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит инструктаж 

по правилам техники безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и 

приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях на 

производстве, инструктаж по охране труда. 

Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на рабочем 

месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой 

помощи при несчастных случаях на производстве, к работе не допускается. 

2.11. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 

2.12. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят 

на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе без 



 

оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой 

договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала 

работы. 

2.13. В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

2.14. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя Работодателя 

и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей - шести месяцев, если иное не 

установлено федеральным законом. 

2.15. Трудовые книжки работников, оформленные  в бумажном виде, хранятся в 

учреждении как документы строгой отчетности. На работающих по совместительству 

трудовые книжки ведутся по основному месту работы 

Трудовая книжка заведующего ДОУ хранится в органах управления образованием. 

2.16. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, 

администрация МБДОУ знакомит ее владельца под подпись. 

2.17. На каждого работника МБДОУ ведется личное дело, состоящее из заверенной копии 

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

подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в 

образовательном учреждении, документов, предъявляемых при приеме на работу вместо 

трудовой книжки, аттестационного листа, документов об отсутствии судимостей, 

административных наказаний за употребление запрещенных веществ и отсутствия 

наблюдения на учете в психоневрологическом диспансере. 

Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора.  

2.18. Заведующий МБДОУ вправе предложить работнику заполнить листок по учету 

кадров, автобиографию для приобщения к личному делу и др. 

2.19. Личное дело работника хранится в МБДОУ, в том числе и после увольнения, в 

течение 75 лет. 

2.20. О приеме работника в МБДОУ делается запись в Книге учета личного состава. 

2.21. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен (под подпись) с 

учредительными документами и локальными правовыми актами учреждения, соблюдение 

которых для него обязательно, а именно: с Уставом МБДОУ, Правилами внутреннего 

трудового распорядка, Коллективным трудовым договором, Должностной инструкцией, 

Инструкцией по охране труда, Правилами по технике безопасности, пожарной 



 

безопасности, санитарно­гигиеническими правилами и другими нормативно-правовыми 

актами образовательного учреждения, упомянутыми в трудовом договоре.  

2.22.  Отказ в приеме на работу 

2.22.1 Подбор и расстановка кадров относится к компетенции администрации МБДОУ, 

поэтому отказ администрации в заключении трудового договора не может быть оспорен в 

судебном порядке, за исключением случаев, предусмотренных законом. 

2.23.  Перевод на другую работу 

2.23.1.   Перевод Работника может быть произведен только на работу, не 

противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия Работника. 

 

2.23.2. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, не 

обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без письменного согласия 

Работника: 

– в случаях производственной аварии, эпидемии и в любых исключительных 

обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 

населения или его части. 

 

2.23.3. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается 

дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами (Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашения 

передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра 

соглашения подтверждается подписью Работника на экземпляре, хранящемся у 

Работодателя. 

 

2.23.4. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на 

основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный 

руководителем организации или уполномоченным лицом, объявляется Работнику под 

подпись. 

2.23.5. Работники могут переводиться на удаленную работу только  в экстренных случаях. 

К экстренным случаям относятся: катастрофа природного или техногенного характера, 

производственная авария, эпидемия, иные случаи, ставящие под угрозу жизнь и здоровье 

работников. 

2.23.6. Взаимодействие между работниками и работодателем в период удаленной работы 

осуществляется по телефону, электронной почте, в мессенджерах через корпоративные 

группы. 

2.23.7. Если работодатель обеспечивает работников необходимым оборудованием для 

выполнения работы удаленно, оно передаются работникам по акту приема-передачи. 

3. Порядок увольнения (прекращения трудового договора) 



 

3.1. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

руководителя Работодателя. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны 

производиться в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и 

со ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового кодекса РФ. 

3.2. Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы. 

3.3. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор (контракт), заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели (ст.80 

ТК РФ). 

При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным 

действующим законодательством, администрация может расторгнуть трудовой договор в 

срок, о котором просит работник. 

Независимо от причин прекращения трудового договора администрация МБДОУ обязана: 

 издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых случаях и 

пункта (части) статьи ТК, послужившей основанием прекращения трудового договора; 

 выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку (бумажный вид). 

Работник расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения 

трудовых книжек и вкладышей к ним; 

 работодатель предоставляет работнику сведения о трудовой деятельности за период 

работы в дошкольном учреждении по письменному  заявлению работника на бумажном 

носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью. 

3.3. Сведения о трудовой деятельности предоставляются в период работы не позднее трех 

рабочих дней и при увольнении в последний день работы. 

3.4.Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности лично 

руководителю либо на электронную почту ds135@detsad.tver.ru. При использовании 

электронной почты работодателя работник направляет отсканированное заявление, 

в котором содержатся: 

− наименование работодателя; 

− заведующий, на чье имя направлено заявление; 

− просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя; 

− адрес электронной почты работника; 

− собственноручная подпись работника; 

− дата написания заявления.  

3.5. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает 

все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции документы, 



 

оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, 

образовавшиеся при исполнении трудовых функций. 

 

4. Основные права и обязанности работников  

4.1. Работник имеет право на: 

− работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации; 

− производственные условия, обеспечивающие безопасность и соблюдение требований 

гигиены труда; 

− охрану труда; 

− своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

− 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; 

− возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи с работой; 

− участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором (при его наличии) формах; 

− ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

− досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалифицированную 

юридическую помощь; 

− пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, а также в 

случаях, предусмотренных законами и иными нормативно-правовыми актами; 

− получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими 

пенсионного возраста; 

− свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и 

материалов, методов оценки развития воспитанников. 

− систематические медицинские осмотры и диспансеризации. 

4.2. Работник обязан: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, 

регламентирующими деятельность Работника; 

– качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания 

своего непосредственного руководителя; 

– соблюдать настоящие Правила; 

– соблюдать трудовую дисциплину; 

– выполнять установленные нормы труда; 



 

– проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи пострадавшим, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, 

проверку знания требований охраны труда; 

– проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические 

(в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры; 

– соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

– бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников; 

– способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе сотрудников и 

воспитанников; 

– незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 

Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

- докладывать руководителю о конфликтных ситуациях, возникающих между сотрудником 

и родителем; 

-незамедлительно докладывать о травмах сотрудников, возникших на рабочем месте и 

травмах детей, полученных при нахождении на территории и помещениях учреждения; 

– поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном 

состоянии, порядке и чистоте; 

– соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, материальных 

ценностей; 

– повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного 

изучения специальной литературы, иной периодической специальной информации по своей 

должности (профессии, специальности), по выполняемой работе; 

– заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда приступает к 

работе по непосредственному обслуживанию или использованию товарных ценностей, 

иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом; 

– соблюдать установленные Работодателем требования: 

а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудование 

Работодателя; 

б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 

отношениями с Работодателем; в период рабочего времени не вести личные телефонные 

разговоры, не читать книги, литературу, не имеющую отношения к трудовой деятельности, 

не пользоваться сетью Интернет в личных целях, не играть в компьютерные игры; 

в) не курить на территории и помещениях учреждения; 

г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические 

вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

д) не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и 

электронных носителях, не распространять информацию, касающуюся семей 

воспитанников и сотрудников; 



 

е) не оставлять рабочее место, не сообщив об этом своему непосредственному 

руководителю и не получив его разрешения; 

– исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и 

трудовым договором. 

Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и 

должностных инструкциях. 

4.3.  Работнику запрещается: 

 отдавать детей кому-либо, кроме родителей (опекунов, законных представителей) 

и/или лицам, на которых оформлена доверенность самим родителем; 

  изменять по своему усмотрению график сменности; 

 удлинять или сокращать продолжительность занятий с детьми и перерывы между 

ними, нарушать режим дня воспитанников; 

 оставлять детей без присмотра, в тихий час сотрудник обязан находиться в 

помещении вместе с детьми; 

 отпускать детей домой одних по просьбе родителей; 

 допускать присутствие в группах посторонних лиц, в том числе других детей; 

 говорить на повышенных тонах, браниться, выражаться нецензурными словами; 

 применять насилие к детям. 

5. Ответственность работника 

5.1. Работник несет установленную законодательством персональную ответственность за 

сохранность жизни и здоровья детей. 

5.2. Работник обязан возместить Работодателю причиненный ему прямой действительный 

ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. 

Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного 

имущества Работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе 

имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества), а также необходимость для Работодателя 

произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение или восстановление 

имущества. 

5.3. Работник несет материальную ответственность как за прямой действительный ущерб, 

непосредственно причиненный им Работодателю, так и за ущерб, возникший у 

Работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам. 

5.4. Работник, причинивший ущерб Работодателю, возмещает этот ущерб. Работодатель 

обязан доказать размер причиненного ему ущерба. 



 

5.5. Работник несет ответственность за разглашение  конфиденциальной информации о 

воспитанниках, семьях воспитанников, информации о сотрудниках, не касающейся рабочих 

отношений, их заработной платы, семейного положения.  

5.6. Работник  несет ответственность за опубликование в социальных сетях и сети Интернет 

недостоверной информации о деятельности учреждения, сотрудниках, воспитанниках. 

6. Права и обязанности Работодателя 

6.1. Работодатель имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

 требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной 

безопасности; 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Работодателя и других работников, соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядка организации, соблюдения Правил; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

  вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

  принимать локальные нормативные акты; 

 создавать объединения Работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них– создавать объединения работодателей в целях 

представительства и защиты своих интересов и вступать в них; 

 реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке 

условий труда; 

 осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым 

законодательством. 

 

6.2. Работодатель обязан: 

 соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные 

акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и 

гигиены труда; 

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

 укреплять трудовую и педагогическую дисциплину; 

 совершенствовать учебно-воспитательный процесс, распространять и внедрять 

передовой опыт работы в ДОУ; 



 

 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные ТК РФ, коллективным договором, Правилами внутреннего трудового 

распорядка организации, трудовыми договорами; 

 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

 возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

 создавать условия, необходимые для нормального развития детей, а также 

обеспечивающие охрану их жизни и здоровья; 

 проводить противопожарный инструктаж (вводный, первичный и повторный) для 

изучения Правил пожарной безопасности, инструктаж по антитеррористической 

защищенности учреждения; 

 предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля их 

выполнения; 

 знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

 своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля над соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права; 

 рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по 

устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям; 

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией 

в предусмотренных Кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором 

формах; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные Кодексом, федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами. 

6.2.1.  Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника: 

– появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 



 

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

области охраны труда; 

– не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

– при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной трудовым 

договором, подтвержденных медицинским заключением, которое выдано в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

– в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 

Работника (например, наличие выявленных медицинских противопоказаний) в 

соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения Работником 

обязанностей по трудовому договору и если невозможно перевести Работника с его 

письменного согласия на другую имеющуюся у Работодателя работу (как вакантную 

должность или работу, соответствующую квалификации Работника, так и вакантную 

нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую Работник может 

выполнять с учетом его состояния здоровья; 

– по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

– в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь период 

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы 

или недопущения к работе. Иные правила отстранения могут устанавливаться 

федеральными законами. 

7. Ответственность Работодателя 

7.1. За нарушение санитарного законодательства Работодатель несет ответственность в 

порядке, установленном Федеральным законом "О санитарно-эпидемиологическом 

благополучии населения" N 52-ФЗ от 30.03.1999. 

7.2. Работодатель обязан в случаях, установленных законодательством РФ, возместить 

работнику неполученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его 

возможности трудиться. 

7.3. Работодатель, причинивший ущерб работнику, возмещает этот ущерб в соответствии с 

Кодексом и иными федеральными законами. 

7.4. Материальная ответственность Работодателя наступает за ущерб, причиненный им 

работнику в результате его виновного противоправного поведения (действий или 

бездействия), если иное не предусмотрено Кодексом или иными федеральными законами. 



 

7.5. При нарушении установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, 

выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, Работодатель несет 

ответственность, предусмотренную действующим законодательством РФ. 

7.6. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 

бездействием Работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, 

определяемых соглашением работника и Работодателя. 

7.7. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 

освобождения Работодателя от материальной ответственности, предусмотренной Кодексом 

или иными федеральными законами. 

8. Рабочее время и время отдыха 

8.1. Рабочее время педагогических работников определяется Правилами внутреннего 

трудового распорядка детского сада, должностными обязанностями, возлагаемыми на них 

Уставом этого учреждения и трудовым договором, графиком сменности. 

8.2. В МБДОУ устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями. Для 

педагогических работников МБДОУ устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего дня: для воспитателей, старших воспитателей, педагога-психолога – 7,2 часов, 36 

часов в неделю, учителей-логопедов, дефектологов – 4 часа, 20 часов в неделю, 

музыкальных руководителей-4,8 часа, 24 часа в неделю, инструкторов по физической 

культуре – 6 часов, 30 часов в неделю. Режим работы в МБДОУ детском саду № 135 – 12-

часовой (с 07-00 до 19-00), коррекционных групп -10- часовой (с 8-00 до 18.00). Для 

непедагогических работников продолжительность рабочей недели составляет 40 часов в 

неделю. 

8.3. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени 

устанавливается: 

– для работников в возрасте до 16 лет – не более 24 часов в неделю (при обучении в 

организациях, осуществляющих образовательную деятельность, - не более 12 часов в 

неделю); 

– для работников в возрасте от 16 до 18 лет – не более 35 часов в неделю (при обучении в 

организациях, осуществляющих образовательную деятельность, – не более 17,5 часа в 

неделю); 

– для работников, являющихся инвалидами I или II группы – не более 35 часов в неделю; 

8.4. Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность 

ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим работникам детского сада 

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

8.5. Учебная нагрузка каждого педагогического работника МБДОУ оговаривается в 

трудовом договоре. 



 

8.5.1. Трудовой договор может быть заключен на условиях работы с нагрузкой менее, чем 

установлено за ставку заработной платы, в следующих случаях: 

 по соглашению между работником и администрацией МБДОУ; 

 беременным женщинам; 

 одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 

лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 

 лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в установленном порядке; 

 женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 

трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, 

фактически осуществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях 

неполного рабочего времени с сохранением права на получение пособия. 

8.5.2. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки воспитателя в течение учебного года 

по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе 

руководителя,  возможны только по взаимному согласию сторон. 

8.5.3. Для изменения учебной нагрузки 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 учебной 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 воспитателя, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку; 

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

 им возраста трех лет или после окончания этого отпуска. 

Максимальная продолжительность ежедневной работы предусмотрена для следующих 

лиц: 

  работников в возрасте от 15 до 16 лет – пять часов; 

  работников в возрасте от 16 до 18 лет – семь часов; 

 учащихся, совмещающих учебу с работой: 

 от 14 до 16 лет – два с половиной часа; 

 от 16 до 18 лет – четыре часа; 

 инвалидов – в соответствии с медицинским заключением. 

 для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня 

не должна превышать четырех часов в день или половине нормы часов для 

педагогических работников. 

 

8.6. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, непосредственно 

предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

 

8.7. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами 

продолжительности рабочего времени, установленной для данного Работника в следующих 

случаях: 



 

– при необходимости выполнить сверхурочную работу; 

– если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 

8.8. При проведении тарификации педагогов на начало нового учебного года объем 

учебной нагрузки каждого педагога устанавливается приказом заведующей по 

согласованию с профсоюзным комитетом. 

8.9. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из затрат 

рабочего времени в астрономических часах. 

8.10. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется 

графиком сменности, составленным с соблюдением установленной продолжительности 

рабочего времени за неделю или другой учетный период  и утверждается заведующим 

МБДОУ. 

8.11. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в 

табеле учета рабочего времени. 

 

8.12. Время отдыха – время, в течение которого Работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

 

8.13. Видами времени отдыха являются: 

– перерывы в течение рабочего дня (смены); 

– ежедневный (междусменный) отдых; 

– выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

– нерабочие праздничные дни; 

– отпуска. 

 

8.14. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

1) перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 13.30 до 14:30 в течение 

рабочего дня, если иное не оговорено в трудовом договоре; 

2) два выходных дня - суббота, воскресенье; 

3) нерабочие праздничные дни в соответствии с производственным календарем; 

4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 

 

8.15. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные выходные 

дни, а также другое время предоставления перерыва для отдыха и питания. 

 

8.16. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью: 

 обслуживающий  персонал – 28 календарных дней; 

 педагогический персонал – 42  календарных дня; 

 учебно-педагогический персонал – 28 календарных дней; 

 учителя-логопеды, дефектологи, воспитатели, работающие в коррекционных 

группах – 56 календарных дня. 



 

По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на части. При этом продолжительность хотя бы одной из частей 

отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

8.16. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков, установленной графиком отпусков. График отпусков утверждается 

Работодателем с учетом мнения профсоюзной организации и составляется на каждый 

календарный год не позднее 17 декабря текущего года и доводится до сведения всех 

работников под подпись. 

8.17. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными 

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию 

в удобное для них время. К таким категориям относятся: 

– супруги военнослужащих; 

– почетные доноры России; 

– мужья, жены которых находятся в отпуске по беременности и родам. 

 

8.18. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под подпись не позднее, 

чем за две недели до его начала. 

 

8.19. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный от 

предусмотренного в графике отпусков период Работник обязан предупредить Работодателя 

об этом в письменном виде не позднее, чем за две недели до предполагаемого отпуска. 

Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению 

сторон. 

 

8.20. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется по соглашению между Работником и 

Работодателем. 

8.21. В каникулярное время персонал МБДОУ может привлекаться к выполнению 

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

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

установленной заработной платы.  

9. Взыскания и поощрения  

9.1. Дисциплинарные взыскания 

 

9.1.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, Работодатель имеет право привлечь Работника к дисциплинарной 

ответственности. 



 

Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

– замечание; 

– выговор; 

– увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ТК РФ. 

 

9.1.2. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 

учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 

совершен. 

 

9.1.3. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от 

Работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредставление Работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

 

9.1.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а 

также времени, необходимого для учета мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

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

деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

 

9.1.5. Приказ (распоряжение) Работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется Работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не 

считая времени отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается ознакомиться 

с указанным приказом (распоряжением) под подпись, то составляется соответствующий 

акт. 

 

9.1.6. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

 

9.1.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

 

9.1.8. 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. 

 

9.1.9. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами. 



 

 

9.1.10. Материальная ответственность Работника наступает в случае причинения им ущерба 

Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или 

бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

 

9.1.11.Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник 

вследствие: 

– действия непреодолимой силы; 

– нормального хозяйственного риска; 

– крайней необходимости или необходимой обороны; 

– неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для 

хранения имущества, вверенного Работнику. 

 

9.2. Поощрения и иные виды стимулирования за успехи в работе 

9.2.1. За добросовестное исполнение работником трудовых обязанностей применяются 

следующие виды поощрений и иных мер стимулирующего характера: 

– объявление благодарности; 

– выплата надбавок/доплат; 

– выплата премии; 

– награждение ценным подарком; 

– постановка в резерв для вертикальной ротации кадров. 

9.2.2. К работнику могут быть одновременно применены меры материального и морального 

поощрения. Применяемые меры поощрения объявляются посредством издания приказа. 

 

9.2.3. Начисление и выплата премий, надбавок и доплат производятся в соответствии с 

Положением об оплате труда и стимулирования работников в МБДОУ детском саду №135. 

 

9.2.4. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении) Работодателя и доводятся до 

сведения всего трудового коллектива. Допускается одновременное применение нескольких 

видов поощрений. 

10. Медицинские осмотры и личная гигиена 

10.1. Работники проходят профилактические медицинские осмотры и соблюдают личную 

гигиену в соответствии с санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами 

"Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации 

режима работы дошкольных образовательных учреждений» в последних редакциях.  

10.2. Работодатель обеспечивает: 

- выполнение требований санитарных правил и норм всеми работниками; 

- организацию производственного контроля; 

- прием на работу лиц, имеющих допуск по состоянию здоровья, прошедших 

профессиональную гигиеническую подготовку и аттестацию; 



 

- наличие личных медицинских книжек/заключений  на каждого работника с допуском к 

работе; 

- своевременное прохождение периодических медицинских обследований всеми 

работниками; 

- организацию курсовой гигиенической подготовки и переподготовки по программе 

гигиенического обучения не реже 1 раза в 2 года; 

- выполнение постановлений, предписаний контролирующих организаций; 

- условия труда работников в соответствии с действующим законодательством, 

санитарными правилами и гигиеническими нормативами; 

- проведение при необходимости мероприятий по дезинфекции, дезинсекции и 

дератизации; 

- наличие аптечек для оказания первой медицинской помощи и их своевременное 

пополнение; 

- организацию санитарно-гигиенической работы с персоналом путем проведения 

семинаров, бесед, лекций; 

-прохождение  диспансеризаций сотрудников и воспитанников.  

 

10.3.  Работники, достигшие возраста сорока лет, при прохождении диспансеризации 

в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право 

на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними 

места работы (должности) и среднего заработка. 

10.4.  Работники, достигшие предпенсионного возраста, и работники – получатели пенсии 

по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от работы 

на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) 

и среднего заработка. 

10.5. Работники освобождаются от работы для прохождения диспансеризации на основании 

письменного заявления на имя руководителя, согласованного непосредственно 

руководителем или лицом, временно исполняющим его обязанности.  

10.6. Если руководитель не согласится с датой освобождения от работы, указанной 

в заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату. 

10.7. Работник обязан представить в отдел кадров справку из медицинской организации, 

подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы, 

не позднее трех рабочих дней со дня прохождения диспансеризации. Если работник 

не представит справку в указанный срок, работодатель вправе привлечь работника 

к дисциплинарной ответственности.  

10.8. Медицинский персонал осуществляет контроль над соблюдением требований 

санитарных правил в соответствии с планом контроля, утвержденного ГБУЗ ДКГБ №1 и 

МБДОУ детским садом №135. 



 

11. Пропускной режим  

 

11.1. На территории учреждения действует пропускной режим. С пунктами 

Положение о пропускном режиме должны быть ознакомлены все сотрудники, родители, 

сотрудники охраны. 

 

11.2. Проход в здание и на территорию  учреждения и выход из него осуществляется 

работниками посредством системы контроля управления доступом (СКУД).  Каждому 

сотруднику выдается магнитный ключ, передача которого третьему лицу запрещена. 

 

11.3. В случае потери или повреждения ключа  работнику необходимо 

незамедлительно сообщить об этом руководителю. Восстановление 

утерянного/поврежденного  ключа работник производит за свой счет. 

 

11.4. В начале  и по окончании смены работник делает отметку о состоянии своего 

здоровья в гигиеническом журнале, который находится в кабинете охраны.  

 

12. Заключительные положения 

 

12.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения, Работники и Работодатель 

руководствуются ТК РФ и иными нормативными актами РФ. 

 

12.2. По инициативе Работодателя или Работников (после согласования с профсоюзным 

комитетом) в настоящие Правила могут вноситься изменения и дополнения в порядке, 

установленном трудовым законодательством. 

12.3. Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять вежливость, 

уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при отношениях с детьми и 

посетителями. 

12.4. Устанавливается правило обращаться друг к другу по имени- отчеству, не зависимо от 

возраста и занимаемой должности, используя обращение «Вы», соблюдать 

профессиональную этику.  

12.5. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все 

работники, включая принимаемых на работу. Все работники, независимо от должностного 

положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие правила. 
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