
 



 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящие Правила  внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) – это 
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 другие вопросы регулирования трудовых отношений в  
Муниципальном бюджетном дошкольном образовательном учреждении детском саду № 3 

(далее – МБДОУ д/с № 3, Работодатель). 

1.2. Работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем. 
Правила призваны способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному 
использованию рабочего времени, совершенствованию организации труда. 

1.3. Настоящие Правила  принимаются  на заседании Общего собрания трудового 

коллектива МБДОУ д/с № 3 по представлению профсоюзного комитета и утверждаются 
заведующим.  Они являются обязательными для выполнения каждым членом коллектива. 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА  НА РАБОТУ 

2.1. МБДОУ д/с № 3 является  работодателем для работников. Трудовые отношения 
между работником и Работодателем  регулируются трудовым договором, условия 
которого не должны противоречить законодательству Российской Федерации о труде и 
Правилам внутреннего трудового распорядка. На основании трудового договора  
заведующий  издает приказ о приеме на работу и объявляет этот приказ под роспись 
работнику. 
2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 
каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора 
передается работнику, другой - хранится у Работодателя. Получение работником 
экземпляра трудового договора обязательно должно подтверждаться подписью работника 
на экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя. Содержание трудового 
договора должно строго соответствовать статье 57 ТК РФ. 
2.3. Трудовой договор является основанием для издания приказа о приеме на работу. 
Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня 
фактического начала работы.  Содержание приказа должно соответствовать условиям 
заключенного трудового договора. По требованию работника Работодатель обязан выдать 
ему заверенную копию указанного приказа (ст. 68 ТК РФ). 
2.4. К педагогической деятельности в дошкольной образовательной организации 
допускаются лица, имеющие среднее профессиональное или высшее профессиональное 
образование. Образовательный ценз указанных лиц подтверждается документами   
государственного образца о соответствующем уровне образования и (или) квалификации. 



При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предоставляет 
Работодателю (ст. 65 ТК РФ): 

 паспорт или другой документ, удостоверяющий личность; 
 трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;   
 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
 документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 
 документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 
подготовки; 

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 
либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 
выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 
внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к 
осуществлению которой в соответствии с ТК, иным федеральным законом не 
допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 
подвергавшиеся уголовному преследованию; 

 медицинское заключение;   
 свидетельство ИНН. 

   В отдельных случаях с учетом специфики может предусматриваться необходимость 
предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов. 

   Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы, помимо 
предусмотренных ТК, иными федеральными законами, указами Президента Российской 
Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

   При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 
свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

   В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 
утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному 
заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить 
новую трудовую книжку. 

2.5. Лица, поступающие на работу по совместительству, предъявляют:   

 копию трудовой книжки; 
 справку с места основной работы с указанием должности, графика работы, 

квалификационной категории; 
 паспорт; 
 документы об образовании; 



 медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья 
для работы в образовательном учреждении; 

 медицинскую книжку с отметкой о допуске к работе; 
 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
 свидетельство ИНН; 
 документы о повышении квалификации. 

     2.6. К педагогической   деятельности не допускаются лица: 

 лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 
вступившим  в  законную силу  приговором  суда; 

 имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 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 незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и 
оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против 
семьи и несовершеннолетних, здоровья населения  и общественной нравственности, 
а так же против общественной безопасности); 

 имеющие  неснятую  или  непогашенную  судимость  за умышленные  тяжкие  и 
особо  тяжкие  преступления; 

 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 сфере 
здравоохранения, социального развития, труда и защиты прав  потребителей. 

2.7. Порядок  хранения и использования персональных данных работников 
устанавливается в соответствии с «Положением о защите персональных данных 
работников» с соблюдением требований Трудового кодекса РФ (ст. 87 ТК РФ). 

2.8. Прием на работу осуществляется в следующем порядке: 

 оформляется заявление на имя заведующего; 

 составляется и подписывается трудовой договор (ст. 68 ТК РФ); 
 издается приказ о приеме на работу, который доводится до сведения нового 

работника под роспись (ст. 68 ТК РФ); 
 работника знакомят под роспись (ст. 68 ТК РФ) со следующими документами: 

- Уставом; 

- Коллективным договором; 
- Правилами внутреннего трудового распорядка; 
- должностными инструкциями; 
- инструкциями по охране труда и соблюдению  правил техники безопасности, 

противопожарной безопасности, охране      жизни и здоровья детей, зафиксировав 
сведения о проведенном инструктаже в журнале установленного образца. 
- другими документами, регулирующими деятельность МБДОУ д/с 3. 



 

 оформляется личное дело на нового работника (листок по учету кадров, 
автобиография, копии документов об образовании, повышении квалификации, 
личное заявление с визой руководителя, трудовой договор, приказ о приеме на 

работу). После увольнения работника его личное дело хранится у Работодателя 50 

лет с последующей сдачей  в соответствующий архив. 

2.9. При приеме на работу или переводе работника на другую работу руководитель обязан 
разъяснить его права и обязанности, ознакомить с условиями оплаты его труда, графиком 
работы, Положением о надбавках, доплатах, премировании. 

2.10. Фактическое допущение к работе соответствующим должностным лицом считается 

заключением трудового договора. 

 

3. ПОРЯДОК УВОЛЬНЕНИЯ (ПРЕКРАЩЕНИЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА) 

3.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным законодательством Российской Федерации (ст. 73, 75, 78, 80, 81, 83, 84, 
336 ТК РФ). 

Педагогические работники и обслуживающий персонал имеют право расторгнуть 
трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом 
администрацию письменно за две недели. В отдельных случаях (зачисление в учебное 
заведение, выход на пенсию и др.) трудовой договор может быть расторгнут в срок, о 
котором просит работник. 

3.2. Срочный трудовой договор, заключенный на определенный срок (не более 5 лет), 
расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден 
в письменной форме не менее чем за 3 дня до увольнения, за исключением случаев, когда 
истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения 
обязанностей отсутствующего работника.  

3.3. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а так же срочный трудовой 
договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты администрацией лишь в 
случаях, предусмотренных статьями 81 и 83 ТК РФ. 

3.4. Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя  не допускается без 
предварительного согласия профсоюзного комитета за исключением случаев, 

предусмотренных законодательством. 

3.5.  Заведующий имеет право расторгнуть трудовой договор  с работником без согласия 
профсоюза: 

 за повторное в течение одного года грубое нарушение Устава образовательного 
учреждения; 



 применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 
физическим и /или психическим насилием над личностью ребенка; 

 появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 
опьянения. 

3.6.  Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 
руководителя Работодателя. 

3.7. В день увольнения заведующий  обязан  выдать работнику его трудовую книжку с 
внесенной в нее записью об увольнении, а так же по письменному заявлению работника 
выдать копии документов, связанных с его работой.  Запись о причине увольнения в 
трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками законодательства и со 
ссылкой на статью или пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы. 

 

4. ОСНОВНЫЕ   ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ  РАБОТНИКОВ 

4.1. Все работники имеют право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 
которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 
рабочем месте; 

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором, отвечающей его 
профессиональной подготовке и квалификации; 

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственным 
стандартам организации и безопасности труда и Коллективным договором; 

- своевременную  и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 
квалификацией, количеством и качеством выполняемой работы; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 
для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной (сокращенной) продолжительностью  
рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих  
праздничных  дней, ежегодных основных оплачиваемых отпусков; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 
порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;  

- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 
Уставом и Коллективным договором, иными федеральными законами  формах; 



- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 
через своих представителей, а также на информацию о выполнении Коллективного 
договора, соглашений; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, 
и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, 
иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами; 

- защиту  персональных данных со стороны работодателя в соответствии со ст. 89 ТК РФ; 

- на отпуск за первый год работы по истечении шести месяцев непрерывной работы в 
данном учреждении (ст.122 ТК РФ); 

- на иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 
законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации.  

4.2. Педагогические работники имеют право: 

Педагогические работники  имеют права, предусмотренные Конституцией РФ, Трудовым 
кодексом РФ, Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации», Уставом, Коллективным договором, Правилами внутреннего 
трудового распорядка и другими локальными актами МБДОУ д/с № 3. 

4.2.1. Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и 
свободами (Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 
Федерации» Глава 5, статья 47): 

 свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 
вмешательства в профессиональную деятельность; 

 свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 
методов обучения и воспитания; 

 право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 
методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной 
программы; 

 право на выбор учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 
воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, 
установленном законодательством об образовании; 

 право на участие в разработке образовательной программы, методических 
материалов и иных компонентов образовательной деятельности; 

 право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 
исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 
деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

 право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а 
также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами 



организации, осуществляющей образовательную деятельность, к информационно-

телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим 
материалам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной 
деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической 
деятельности в организациях, осуществляющих образовательную деятельность; 

 право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 
услугами организации, осуществляющей образовательную деятельность, в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации или локальными 
нормативными актами; 

 право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в 
коллегиальных органах управления, в порядке, установленном Уставом этой 
организации; 

 право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 
образовательной организации, в том числе через органы управления и 
общественные организации; 

 право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в 
порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

 право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 
образовательных отношений; 

 право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 
объективное расследование нарушения норм профессиональной этики 
педагогических работников. 

4.2.2. Академические права и свободы должны осуществляться с соблюдением прав и 
свобод других участников образовательных отношений, требований законодательства 
Российской Федерации, норм профессиональной этики педагогических работников, 
закрепленных в локальных нормативных актах организации, осуществляющей 
образовательную деятельность. 

 

4.2.3. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные 
гарантии: 

 право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 
 право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 
 право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск (42 календарных 

дня), продолжительность которого определяется Правительством Российской 
Федерации (Постановление Правительства РФ от 1 октября 2002 г. N 724 «О 
продолжительности ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска, 
предоставляемого педагогическим работникам» (с изменениями и дополнениями); 

 право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 
десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном 
федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 



выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 
сфере образования; 

 право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации; 

 иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 
законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

4.3. Все работники обязаны: 

- Предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные действующим 
законодательством Российской Федерации. 

- Соблюдать  Устав, Правила внутреннего трудового распорядка, соответствующие 
должностные инструкции,  иные локальные нормативные акты. Работать добросовестно, 
соблюдать дисциплину труда, своевременно выполнять распоряжения администрации, не 
отвлекать других работников от выполнения их трудовых обязанностей (ст.189 ТК РФ). 

- Выполнять поручения руководителя Работодателя, входящие в должностные 
обязанности работника. 

- Качественно выполнять возложенные на него обязанности. 

- Стремиться к достижению максимально высокого уровня своей профессиональной 
работы. 

- Нести персональную ответственность за здоровье детей во время образовательного 
процесса. 

- Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, в том числе 
правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты, проходить 
обучение безопасным приемам и методам выполнения работ по охране труда, оказанию 
первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, 
стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда. Обо всех 
случаях травматизма незамедлительно сообщать заведующему  (ст. 209-231 ТК РФ). 

- Незамедлительно сообщать Работодателю о возникновении ситуации, представляющей 
угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Работодателя. 

- Соблюдать правила противопожарной безопасности, производственной санитарии и 
гигиены. 

-  Проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать санитарные нормы 
и правила, гигиену труда. 

- Использовать все рабочее время для производительного труда, качественно и в срок 
выполнять производственные задания и поручения, выполнять установленные нормы 
труда, работать над повышением своего профессионального уровня. 



- Информировать заведующего о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, 
препятствующих надлежащему выполнению работником своих трудовых обязанностей. 

- Бережно относиться к имуществу Работодателя, содержать свое рабочее место, мебель, 
оборудование и приспособления в исправном и аккуратном состоянии, поддерживать 
чистоту на рабочем месте, воспитывать бережное отношение к имуществу и у детей. 

- Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов. 

- Представлять заведующему  информацию об изменении фамилии, семейного положения, 
места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего личность, утере 
страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования. 

 - Вести себя достойно, соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть 
внимательным и вежливым с родителями (законными представителями) и работниками. 

 -Поддерживать дисциплину на основе уважения человеческого достоинства 
воспитанников; применение методов физического и психического насилия не 
допускается. 

 

4.4. Педагогические  работники обязаны: 

4.4.1. Все педагогические работники  образовательной организации (Федеральный закон 
от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» Глава 5, статья 48) 
обязаны: 
- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 
полном объеме реализацию основной общеобразовательной программы образовательной 
организации в соответствии с федеральным государственным образовательным 
стандартом дошкольного образования;  
- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 
профессиональной этики; 
- уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 
отношений; 
- развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 
творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и 
жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и 
безопасного образа жизни; 
- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 
образования формы, методы обучения и воспитания; 
- учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 
здоровья; 
- систематически повышать свой профессиональный уровень; 
- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 
законодательством об образовании; 



- проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 
поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 
медицинские осмотры по направлению работодателя; 
- проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 
обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 
- соблюдать Устав образовательной организации, Правила внутреннего трудового 
распорядка, должностные инструкции. 
 

4.5. Работникам образовательной организации запрещается: 
- отдавать детей кому-либо, кроме родителей (законных представителей); 
- изменять по своему усмотрению график сменности; 
-удлинять или сокращать продолжительность непосредственно образовательной 
деятельности с детьми и перерывы между ними; 
- оставлять детей без присмотра; 
- допускать  присутствие в группах посторонних лиц, в том числе других детей; 
-говорить на повышенных тонах, браниться, выражаться нецензурными словами; 
- применять насилие (физическое, психологическое) к детям.  



 

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКА 

5.1. Работники несут персональную ответственность за: 
- сохранность жизни и здоровья детей; 
- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в 
порядке и в случаях, которые установлены федеральными законами. Неисполнение 
или ненадлежащее исполнение педагогическими работниками обязанностей 
учитывается при прохождении ими аттестации; 
- за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, – 

в пределах, определенных действующим административным, уголовным и 
гражданским законодательством Российской Федерации; 
- за причинение материального ущерба –  в пределах, определенных действующим 
трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации. 

 

5.2. В соответствии со статьей 192 ТК РФ за совершение дисциплинарного проступка, 
то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине 
возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет право применить 
следующие дисциплинарные взыскания: 
- замечание; 
- выговор; 
- увольнение по соответствующим основаниям. 
Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за: 
- неоднократное  неисполнение работником без уважительных причин трудовых 
обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом, Правилами 
внутреннего трудового распорядка, должностной инструкцией, если к работнику 
ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания; 
- за прогул без уважительных причин (в том числе отсутствие на работе более 4 часов 
подряд в течение рабочего дня (смены); 
- за появление на работе в нетрезвом состоянии; 
- за применение, в том числе, однократное, методов воспитания, связанных с 
физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника.  
5.3. 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. 
 Непредоставление работником объяснения не является препятствием для 
применения дисциплинарного взыскания (ст. 193 ТК РФ). 
5.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 
обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в 
отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа 
работников. 
5.5. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со 
дня обнаружения 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. 
5.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание.  
5.7. Приказ  (распоряжение) Работодателя о применении дисциплинарного взыскания 
объявляется работнику под роспись 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 роспись, то составляется 
соответствующий акт. 
5.8. Работник  обязан возместить Работодателю  причиненный ему прямой 
действительный ущерб. 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 либо на 
возмещение ущерба, причиненного работником третьим лицам (ст. 238 ТК РФ). 
5.9. Каждая из сторон трудового договора обязана доказать размер причиненного ей 
ущерб. 
5.10. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в 
течение срока действия этих взысканий. 
5.11. Взыскание автоматически снимается, и работник считается не подвергшимся 
дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет подвергнут новому 

дисциплинарному взысканию. Работодатель по своей инициативе или по ходатайству 
трудового коллектива может издать приказ о досрочном снятии взыскания, если 
подвергнутый взысканию не допустил нового нарушения и проявил себя как 
добросовестный работник. 
 

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; 
- поощрять работников за добросовестный труд; 
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения  к имуществу Работодателя и других работников, соблюдения Правил 
внутреннего трудового распорядка организации; 

- 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. 
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; 
- всемерно укреплять трудовую и педагогическую дисциплину; 
- совершенствовать учебно-воспитательный процесс, распространять и внедрять 
передовой опыт работы; 

- 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; 
- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 
необходимую для заключения Коллективного договора, соглашения и контроля их 
выполнения; 
- своевременно предоставлять отпуска работникам в соответствии с утвержденным с 
учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации графиком 
отпусков, с которым обязан ознакомить работников не позднее, чем за две недели до 
наступления календарного года  (ст.123 ТК РФ); 
- знакомить работников под роспись 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 ТК РФ, иными федеральными законами и Коллективным 
договором формах; 
-   соблюдать нормы, регулирующие получение, обработку и защиту персональных 
данных работников (статьи 85- 90 ТК РФ); 
- отстранить от работы (не допускать к работе) работника (ст. 76 ТК РФ): 
появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 
опьянения; не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный 
или периодический медицинский осмотр; при выявлении в соответствии с 
медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником работы, 
обусловленной трудовым договором; не прошедшего в установленном порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; в других случаях, 
предусмотренных федеральными законами и иными правовыми актами. 
Работник отстраняется от работы на весь период времени до устранения 
обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к 
работе. 
- исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
Коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами. 
6.3. Запрещается в рабочее время: 
- отвлекать работников от их непосредственной работы для выполнения 
общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с 
основной деятельностью; 
- созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам. 
6.4. Во время осуществления образовательного процесса посторонние лица могут 
присутствовать в  группах  только с разрешения Работодателя.  
6.5. Входить в помещение во время осуществления образовательного процесса 
разрешается только руководителю. 
6.6. Делать замечания по поводу работы во время осуществления образовательного 
процесса не разрешается. В случае необходимости такие замечания делаются после 
осуществления образовательного процесса в отсутствие детей.  
 

 

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

7.1.  За нарушение санитарного законодательства Работодатель несет ответственность 
в порядке, установленном Федеральным законом «О санитарно-эпидемиологическом 
благополучии населения» № 52-ФЗ от 30.03.99. 
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 имуществу работника, возмещает этот ущерб 
в полном объеме. 



7.4. При нарушении установленного срока выплаты заработной платы, оплаты 
отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, 
Работодатель несет ответственность, предусмотренную действующим 
законодательством РФ. 
7.5. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 
бездействием Работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, 
определяемых соглашением работника и Работодателя. 
7.6. Работодатель, причинивший ущерб работнику, возмещает этот ущерб в 
соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами. 
7.7. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 
прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность 
Работодателя. При этом договорная ответственность Работодателя перед работником 
не может быть ниже, чем это предусмотрено ТК РФ или иными федеральными 
законами. 
7.8. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 
освобождения Работодателя от материальной ответственности, предусмотренной ТК 
РФ  или иными федеральными законами. 
7.9. Материальная ответственность Работодателя наступает за ущерб, причиненный 
им работнику в результате его виновного противоправного поведения (действий или 
бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными 
законами. 
 

8. РЕЖИМ РАБОТЫ (РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА) 

 

8.1. Для работников  установлена 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными 
днями - суббота и воскресенье.  
8.2. Для руководящих работников, работников из числа административно-

хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала учреждения 
устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени, которая не может 
превышать 40 часов в неделю (ст. 91 ТК РФ).  

8.3. Для педагогических работников учреждения устанавливается сокращенная 
продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю за ставку 
заработной платы (ст. 333 ТК РФ).  

Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических работников 
устанавливается с учетом норм часов педагогической работы, установленных за 
ставку заработной платы, объема учебной нагрузки и должностных обязанностей, 
выполнения дополнительных обязанностей, возложенных на них правилами 
внутреннего трудового распорядка и уставом.  
8.4. Уменьшение или увеличение нагрузки педагога в течение учебного года по 
сравнению с нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе руководителя 
учреждением, возможны только: 
1) по взаимному согласию сторон; 
2) по инициативе работодателя в случаях: 
-  уменьшения количества детей (сокращения количества групп); 



- временного  увеличения  объема учебной  нагрузки  в  связи  с производственной 
необходимостью для замещения временно отсутствующего работника 
(продолжительность выполнения работником без его согласия увеличенной учебной 
нагрузки в таком случае не может превышать одного месяца в течение календарного 
года); 
- простоя, когда работникам поручается с учетом их специальности и квалификации 
другая работа в том же учреждении на все время простоя либо в другом учреждении, 
но в той же местности на срок до одного месяца (отмена занятий в связи с погодными 
условиями, карантином и в других случаях); 
-   восстановления на работе работника, ранее выполнявшего эту нагрузку; 
- возвращения на работу женщины, прервавший отпуск по уходу за ребенком до 
достижения им возраста трех лет, или после окончания этого отпуска. В последних 
двух случаях для изменения учебной нагрузки по инициативе работодателя согласие 
работника не требуется. 
8.5. По соглашению между работником и Работодателем могут устанавливаться как 
при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день  или неполная 
рабочая неделя (ст.93 ТК РФ).  
8.6. В образовательной организации функционируют 7 возрастных групп. Время 
ежедневного начала работы 5-и групп – 07 часов 30 минут, время окончания работы 
5-и групп – 17 часов 30 минут. Время ежедневного начала работы 2-х дежурных 
групп – 07 часов  00 минут, время окончания работы 2-х дежурных групп – 19 часов 
00 минут.  
8.7. Выполнение педагогической работы регулируется расписанием образовательной 
деятельности. 

Расписание образовательной деятельности  составляется и утверждается 
администрацией образовательного учреждения  с учетом обеспечения 
педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-эпидемиологических 
правил и нормативов (СанПиН), рационального использования рабочего времени 
педагога. 
8.8. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 
нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение 
работников учреждения к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 
допускается только в случаях, предусмотренных ст. 113 ТК РФ, с их письменного 
согласия по письменному распоряжению работодателя. 

Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в 
двойном размере в порядке, предусмотренном ст. 153 ТК РФ. По желанию работника 
ему может быть предоставлен другой день отдыха. 
8.9.  В случаях,  предусмотренных ст.  99 ТК РФ,  работодатель может привлекать 
работников к сверхурочным работам только с их письменного согласия с учетом 
ограничений и гарантий,  предусмотренных для работников в  возрасте до  18 лет, 
инвалидов, беременных женщин, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет. 
8.10. Привлечение работников учреждения к выполнению работы, не 
предусмотренной Уставом  образовательной организации,  Правилами  внутреннего  
трудового  распорядка, должностными  обязанностями,  допускается  только  по  



письменному  распоряжению Работодателя с письменного согласия работника и с 
дополнительной оплатой в порядке, предусмотренном Положением об оплате труда. 
8.11.  Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 
соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем с учетом мнения 
(по согласованию) профкома не позднее  чем за две недели до наступления 
календарного года.  
О времени начала отпуска работник должен быть извещен (под роспись) не позднее  
чем за две недели до его начала (ст. 123 ТК РФ). Продление, перенесение, разделение 
и отзыв из него производится с согласия работника в случаях, предусмотренных ст. 
124-125 ТК РФ. 
При наличии финансовых возможностей, а также возможностей обеспечения работой 
часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по просьбе работника может 
быть заменена денежной компенсацией (ст.126 ТК РФ). 
8.12.  Работодатель обязуется: 
8.12.1. Предоставлять ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск работникам: 
-  занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда в соответствии 
со ст. 117 ТК РФ;  

- с ненормированным рабочим днем в соответствии со ст.119 ТК РФ. 
8.12.2. Предоставлять на основании письменного заявления работника отпуск без 
сохранения заработной платы (ст. 128 ТК РФ) в следующих случаях: 
- при рождении ребенка в семье – до 5 календарных дней; 
- в случае свадьбы работника (детей работника) – до 5 календарных дней; 
- на похороны близких  родственников – до 5 календарных дней;  
- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных дней в 
году; 
- родителям, женам, мужьям военнослужащих, погибших или умерших вследствие 
ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной 
службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы - 
до 14 календарных дней в году; 
-  работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 
- другие случаи рассматриваются руководителем ОУ индивидуально. 
8.12.3. Предоставлять педагогическим работникам не реже чем через каждые 10 лет 
непрерывный преподавательской работы длительный отпуск сроком до одного года в 
порядке и на условиях, определяемыми учредителем и уставом учреждения (ст. 335 
ТК РФ). 
8.13. Педагогическому составу и помощникам воспитателей запрещается оставлять 
детей без присмотра и оставлять работу до прихода сменяющего работника. В случае 
неявки сменяющего воспитатель заявляет об этом Работодателю, который обязан 

принять меры к немедленной замене его другим работником. В конце дня 
воспитатели обязаны проследить за уходом детей домой в сопровождении родителей. 
Запрещается отдавать детей лицам в нетрезвом состоянии и детям младшего 
школьного возраста, а так же отпускать детей одних по просьбе родителей. 
8.14. Администрация имеет право поставить специалиста на замену  воспитателя в 
группу для работы с детьми в случае производственной необходимости. 



8.15. Основанием для освобождения от работы в рабочие для работника дни являются 
листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, другие случаи, 
предусмотренные законодательством Российской Федерации. 
В случае неявки на работу по болезни работник обязан  известить Работодателя как 
можно раньше, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в 
первый день выхода на работу. 
8.16. Питание воспитателей организуется вместе с детьми. Такая же возможность 
предоставляется и другим работникам, которым по условиям работы нельзя 
установить перерыв для отдыха и питания.  
8.17.  В летний период (в период отсутствия воспитанников) работники привлекаются 
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. 
8.18.  В  рабочее время работникам   запрещается: 
- удлинять, сокращать продолжительность образовательной деятельности, а также 
отменять образовательную деятельность  с детьми и перерывы между ними; 
- оставлять детей без присмотра; 
- удалять воспитанников с образовательного процесса; 

- называть детей по фамилии; 
- говорить о недостатках и неудачах ребенка при других родителях и детях; 
- громко говорить во время сна детей; 
- унижать достоинство ребенка; 
- допускать присутствие в группах  посторонних лиц без согласия заведующего; 
- делать замечания по поводу работы педагогическим работникам в присутствии 
воспитанников; 
- отвлекать работников от их непосредственной работы, созывать собрания, 
заседания и всякого рода совещания по общественным делам во время проведения 
воспитательно-образовательного процесса; 
- распивать спиртные напитки и курить на территории и в помещениях 
образовательной организации. 
 

9. ПООЩРЕНИЯ ЗА ТРУД 

9.1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей, повышение 
эффективности и качества работы с детьми, за продолжительный и безупречный 
труд, новаторство и другие достижения в работе применяются следующие поощрения 
(ст.191 ТК РФ): 

 объявление благодарности; 
 премирование; 
 награждение ценным подарком; 
 награждение почетной грамотой; 
 представление к отраслевым и государственным наградам и званиям, 

предусмотренным законодательством. 



9.2. Поощрения объявляются приказом Работодателя  или распоряжением  МУ УО 
Миллеровского района и доводятся до сведения коллектива. 

9.3. В трудовую книжку работника вносятся записи о награждениях (грамоты, 
нагрудные знаки, медали, звания). Поощрения (благодарности, премии) 
записываются в карточку учета кадров (раздел 7 карточки формы Т-2). 

 

10. ГАРАНТИИ РАБОТНИКУ ПРИ ВРЕМЕННОЙ НЕТРУДОСПОСОБНОСТИ 

10.1.При временной нетрудоспособности Работодатель выплачивает работнику 
пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным законом. 
10.2. Основанием для назначения пособия по временной нетрудоспособности 
является выданный в установленном порядке больничный листок (листок временной 
нетрудоспособности). 

11. МЕДИЦИНСКИЕ ОСМОТРЫ. ЛИЧНАЯ ГИГИЕНА 

11.1.Работники проходят профилактические медицинские осмотры и соблюдают 
личную гигиену в соответствии с СанПиН 2.4.1.3049-13 «Санитарно-

эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима 
работы дошкольных образовательных организаций» (утв. Главным государственным 
врачом РФ 15.05.2013г., зарегистрировано в Минюсте России 29.05.2013 № 28564) 

11.2. Работодатель обеспечивает: 
- наличие в образовательной организации СанПиН 2.4.1.3049-13 и доведение их 
содержания до работников; 
- выполнение требований СанПиН 2.4.1.3049-13 всеми работниками; 
- организацию производственного и лабораторного контроля; 
- необходимые условия для соблюдения СанПиН 2.4.1.3049-13; 

- прием на работу лиц, имеющих допуск по состоянию здоровья, прошедших  
профессиональную гигиеническую подготовку и аттестацию; 
- наличие личных медицинских книжек на каждого работника; 
- своевременное прохождение периодических медицинских обследований всеми 
работниками; 
- организацию по оказанию филиалом ФБУЗ «Центр гигиены и эпидемиологии в 
Ростовской области» услуг по гигиенической подготовке и  аттестации; 
- выполнение постановлений, предписаний Территориального отдела Управления 
Роспотребнадзора по Ростовской области; 
- условия труда работников в соответствии с действующим законодательством, 
санитарными правилами и гигиеническими нормативами; 
- исправленную работу технологического,  холодильного и другого оборудования; 
- 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. 
11.3. Медицинский персонал осуществляет повседневный контроль над соблюдением 
требований санитарных правил. 
 

 
 

12. ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ 

 

 12.1.  При выполнении своих трудовых обязанностей работник должен иметь 
опрятный вид, чистую одежду и обувь. 
 12.2. Запрещается: 
- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие 
Работодателю, без получения на то соответствующего разрешения; 
- готовить пищу; 
- в групповых помещениях пользоваться электроприборами; 
- вести длительные личные телефонные разговоры; 
- курить в здании и на территории образовательной организации; 
- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, наркотические вещества; 
находиться на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или 
токсического опьянения. 
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 обращения друг к другу по имени-отчеству и на «Вы». 
12.5. С Правилами  внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все  
работники, включая вновь принятых на работу,  под роспись.  Все работники, 
независимо от должностного положения, обязаны в своей повседневной работе 
соблюдать настоящие Правила. 
12.6. Настоящие Правила вступают в силу с момента утверждения их заведующим. 

 

 

 

 

 

 

 

 

С Правилами внутреннего трудового распорядка Муниципального бюджетного 
дошкольного образовательного учреждения  детского сада № 3 ознакомлены: 



С Правилами внутреннего трудового распорядка Муниципального бюджетного 
дошкольного образовательного учреждения  детского сада № 3 ознакомлены: 

Ф.И.О. работника Должность 
Дата 

ознакомления 

 

Подпись 

 

Расшифровка 
подписи 

Л.А. Волкова 

 

воспитатель  ____________ /____________ 

Л.И. Гиря помощник 
воспитателя 

 ____________ /____________ 

Ю.В. Глушакова помощник 
воспитателя 

 ____________ /____________ 

Т.В. Гоженко музыкальный 
руководитель 

 ____________ /____________ 

И.Н. Головнева помощник 
воспитателя 

 ____________ /____________ 

С.В. Дущенко помощник 
воспитателя 

 ____________ /____________ 

Н.В. Епишова 

 

воспитатель  ____________ /____________ 

Е.В. Калашникова 

 

воспитатель  ____________ /____________ 

Л.А. Клименко 

 

воспитатель  ____________ /____________ 

О.В. Князева 

 

воспитатель  ____________ /____________ 

Р.Г. Котова помощник 
воспитателя 

 ____________ /____________ 

Л.И. Кремененко инструктор по 
физической 

культуре 

 
____________ /____________ 

Р.А. Криштопова помощник 
воспитателя 

 ____________ /____________ 

Г.А. Литвинова помощник 
воспитателя 

 ____________ /____________ 

Е.С. Логинов слесарь-

электромонтер 
 ____________ /____________ 

Н.Ю. Миронова 

 

завхоз  ____________ /____________ 

И.А. Павлова 

 

воспитатель  ____________ /____________ 

Е.А. Пивоварова 

 

педагог-психолог  ____________ /____________ 

Т.И. Резникова помощник 
воспитателя 

 ____________ /____________ 

Е.В. Савченко помощник 
воспитателя 

 ____________ /____________ 

А.Ю. Саенко 

 

сторож  ____________ /____________ 

А.Т. Самойленко 

 

сторож  ____________ /____________ 



 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ю.Э. Сапоненко 

 

воспитатель  ____________ /____________ 

Е.С. Семусенко 

 

воспитатель  ____________ /____________ 

Н.В. Стрельцова  
 

воспитатель  ____________ /____________ 

О.В. Чечулина 

 

машинист по 
стирке белья  

 ____________ /____________ 

И.А. Чупринина 

 

воспитатель  ____________ /____________ 
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