
 

 

 

 



 

В соответствии с требованиями ст. 189, 190 Трудового кодекса Российской 

Федерации, в целях упорядочения работы Муниципального бюджетного 

дошкольного образовательного учреждения Детский сад «Золотое 

зернышко» р.п.Чишмы муниципального района Чишминский район 

Республики Башкортостан (далее ДОУ)  и укрепления трудовой дисциплины 

разработаны  и утверждены  следующие правила.  

                                                1. Общие положения  

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка – это локальный 

нормативный акт ДОУ, регламентирующий в соответствии с Трудовым 

Кодексом  Российской Федерацией 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 трудовых отношений в организации. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются  

руководителем учреждения с учетом мнения  профсоюзного органа (ст. 190 

ТК РФ). 

1.3. Согласно ст. 56 ТК РФ при заключении трудового договора работник 

берет на себя обязанность соблюдать правила внутреннего трудового 

распорядка.  

 

                              2. Порядок приема, перевода и увольнения 

 2.1. При приеме на работу (заключение трудового договора) работник обязан 

представить следующие документы согласно ст. 65 Трудового Кодекса 

Российской Федерации:  

-Паспорт или иной 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; 

-документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

-заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 

работы в ДОУ (санитарная книжка нового образца); 

-ИНН; 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную по форме, которая 

устанавливается федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 
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политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел. 

При поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом 

не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся 

или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

К работе в ДОУ не допускаются согласно:  

ст. 331 Трудового Кодекса Российской Федерации  

-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, основ конституционного строя и 

безопасности государства, а также 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 области здравоохранения.  

ст. 15 абз.2 Федерального закона от 25.07.2002 № 114 ФЗ «О 

противодействии экстремисткой деятельности»: 

-в целях обеспечения государственной и общественной безопасности по 

основаниям и в порядке, которые предусмотрены федеральным законом, 

лицу, участвовавшему в осуществлении экстремистской деятельности, по 

решению суда может быть ограничен доступ к государственной и 

муниципальной службе, военной службе по контракту и службе в 

правоохранительных органах, а также к работе в образовательных 

организациях и занятию частной детективной и охранной деятельностью 

лица, участвующие в осуществлении экстремисткой деятельности.  

2.2. Прием на работу осуществляется в следующем порядке:  

оформляется заявление кандидата на имя руководителя ДОУ;  

составляется и подписывается трудовой договор в двух экземплярах;  

издается приказ о приеме на работу, который доводится до сведения нового 

работника под подпись;  

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

автобиография; копии документов об образовании, квалификации, КПК; 

выписка из приказов о приеме на работу).  

2.3. При приеме работника на работу или при переводе его на другую работу 



руководитель ДОУ обязан:  

разъяснить его права и обязанности;  

ознакомить с должностной инструкцией, содержанием и объемом его работы, 

с условиями оплаты его труда;  

ознакомить с правилами внутреннего трудового распорядка, СанНиП для 

дошкольных учреждений, противопожарной безопасности, другими 

правилами охраны труда сотрудников, инструкцией по охране жизни и 

здоровья детей и локальными актами ДОУ 

2.4. Трудовые книжки хранятся у руководителя ДОУ наравне с ценными 

документами, в условиях, гарантирующих их недоступность для 

посторонних лиц.  

2.5. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение 

трудовой функции работника осуществляется  согласно ст. 72.1 и ст. 72.2 

Трудового кодекса РФ. Перевод работника на другую работу в соответствии 

с медицинским заключением осуществляется согласно ст. 73 Трудового 

кодекса РФ. 

2.6. В случае, когда по причинам, связанным с изменениями в организации 

работы ДОУ (изменение режима работы, количества групп), 

организационных условий труда,  определенные сторонами условия 

трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по 

инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции 

работника.        

 О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового 

договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, 

работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее 

чем за два месяца, если иное не предусмотрено Трудовым Кодексом. 

 Если прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а 

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

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

2.7.Прекращение трудового договора возможно  по основаниям, 

предусмотренным ст.77 Трудового кодекса РФ. 

Помимо оснований, предусмотренных ст. 77 Трудового кодекса РФ и  иными 

федеральными законами, основаниями прекращения трудового договора с 

педагогическим работником являются: 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение Устава ДОУ; 

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью  воспитанника; 

 2.8. Срочный трудовой договор (ст. 59 ТК РФ), заключенный на 

определенный срок (не более пяти лет), расторгается с истечением срока его 

действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не 

менее, чем за три дня до увольнения. В случае, если ни одна из сторон не 

потребовала расторжения срочного трудового договора, а работник 

продолжает работу после истечения срока трудового договора, трудовой 

договор считается заключенным на неопределенный срок.  

 2.9. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников 



либо по несоответствию занимаемой должности, допускается при условии, 

если невозможно перевести увольняемого работника с его согласия на 

другую работу и по получении предварительного согласия соответствующего 

выборного профсоюзного органа ДОУ.     

 2.10. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также 

срочный трудовой договор до истечения срока его действия могут быть 

расторгнуты администрацией ДОУ лишь в случаях, предусмотренных 

статьями 81 и 83 ТК РФ.            

  Прекращение трудового договора оформляется приказом, с которым 

знакомится работник под роспись. Работник имеет право расторгнуть 

трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об 

этом работодателя письменно за две недели. По договоренности между 

работником и работодателем трудовой договор, может быть, расторгнут в 

срок, о котором просит работник. 

  2.11.  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 

(обследование), а также обязательное 

психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным 

в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для 

выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

 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, если иное не 

предусмотрено Трудовым кодексом, другими федеральными законами. 

 В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

Трудовым кодексом или иными федеральными законами. В случаях 

отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку 

знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский 

осмотр (обследование) не по своей вине, ему производится оплата за все 

время отстранения от работы как за простой (ст.76). 

 12.12. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы работника. В день прекращения трудового договора 

работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним 

расчет в соответствии со статьей 140 ТК. По письменному заявлению 

работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_40987/?dst=100012
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_144346/?dst=100009
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_130508/?dst=100009
http://www.consultant.ru/popular/tkrf/14_28.html
http://www.consultant.ru/popular/tkrf/14_28.html


образом копии документов, связанных с работой ( ст.84
1
ТК РФ)

 
. 

 

                                    3.  Основные права и обязанности работника 

    3.1.  Работник имеет право на: 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами; 

-предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

-рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 

-своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

-отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных 

профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 

отпусков; 

-полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 

-подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

-объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов; 

-участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым 

кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором 

формах; 

-ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о 

выполнении коллективного договора, соглашений; 

-защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

-разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами; 

-возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

-обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

                                             3.2.    Работник обязан: 

-добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 



-соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

-соблюдать трудовую дисциплину; 

-соблюдать педагогическую этику; 

-выполнять установленные нормы труда; 

-строго соблюдать СанПиН для дошкольников; 

-в случае, если работник не может явиться на работу по уважительной 

причине, он обязан известить об этом администрацию с последующим 

предоставлением оправдательных документов; 

-соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

бережно относиться к имуществу работодателя, других работников,  а также 

к имуществу детей, посещающих ДОУ; 

-незамедлительно сообщить работодателю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

работодателя (в том числе имущества детей, посещающих ДОУ). 

 

4. Основные права и обязанности работодателя 

 

     4.1.  Работодатель имеет право: 

-заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами; 

-вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

-поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

-требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

детей, посещающих ДОУ) и других работников, соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядка; 

-привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными 

законами; 

принимать локальные нормативные. 

 

Работодатель обязан: 

-соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

-предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

-обеспечивать работников средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

-обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

-выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом, 

коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, 



трудовыми договорами; 

-вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом; 

-предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением; 

-знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

-своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного 

надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных 

органов исполнительной власти, осуществляющих государственный 

контроль (надзор) 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 ДОУ 

в предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами и 

коллективным договором формах; 

-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 Трудовым кодексом, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством 

и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами и трудовыми договорами. 

                                     5.  Режим работы и время отдыха 

5.1.  В ДОУ устанавливается пятидневная рабочая неделя, с двумя 

выходными днями: суббота и воскресенье. Режим работы учреждения с 8.00 

до 18.30 Нормальная продолжительность рабочего времени не превышает  40 

часов в неделю.  

5.2. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю (Приказ 

Министерства образования и науки РФ от 24.12.2010г. № 2075 «О 

продолжительности рабочего времени педагогических работников»): 



воспитателям -36 часов в неделю, 

музыкальному руководителю– 24 часа в неделю,  

Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час 

при 40 часовой рабочей недели. 

5.3.Сокращенная продолжительность рабочего времени (согласно ст.92 ТК 

РФ) устанавливается для работников, занятых на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда, - не более 36 часов в неделю. 

5.4. Рабочий день педагогических работников  должен начинаться не 

позднее, чем за 15 минут до начала приема детей, необходимо  подготовить 

групповое помещение к приему детей с соблюдением санитарно-

эпидемиологических норм. 

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

отдыха и питания: - продолжительностью 1 час для административного 

аппарата с правом выхода из учреждения; 

- 30 минут для всех работников ДОУ, без права выхода из учреждения. 

Перерыв для отдыха и питания в рабочее время не включается. 

5.6. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней (ст. 115 ТК РФ). Педагогическим 

работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается 

Правительством Российской Федерации. Ежегодный дополнительный 

оплачиваемый отпуск предоставляется работникам, занятым на работах с 

вредными и (или) опасными условиями труда (ст.117 ТК РФ). 

5.7. Отпуск за первый год работы может быть использован по истечении 6 

месяцев работы (ст. 122 ТК РФ). 

5.8. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем 

с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не 

позднее, чем за две недели до наступления календарного года в порядке, 

установленном статьей 372 Трудового кодекса. 

5.9.График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О 

времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за 

две недели до его начала (ст.123 ТК РФ). 

5.10.Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных 

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется 

по их желанию в удобное для них время (ст.123 ТК РФ). 

  

6. Поощрения за успехи в работе 

6.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает 

ценным подарком, почетной грамотой, представляет к званию лучшего по 

профессии) (ст.191 ТК РФ). 

6.2. Другие виды поощрений работников за труд определяются 

коллективным договором, Положением о порядке установления 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_130096/?dst=100009
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_47274/?dst=100221
http://www.consultant.ru/popular/tkrf/14_77.html


стимулирующих выплат и премировании работников. За особые трудовые 

заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены к государственным наградам (ст.191,135, 129 ТК РФ). 

 

7. Взыскания за нарушения трудовой дисциплины 

 7.1. 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: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям.  

Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине (часть 

пятая статьи 189 Трудового кодекса РФ) для отдельных категорий 

работников могут быть предусмотрены также и другие дисциплинарные 

взыскания.  К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится 

увольнение работника по основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 

10 части первой статьи 81, пунктом 1 статьи 336 или статьей 348.11 

Трудового кодекса РФ, а также пунктом 7 или 8 части первой статьи 81 

Трудового кодекса РФ в случаях, когда виновные действия, дающие 

основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок 

совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей.  

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 

предусмотренных Федеральными законами, уставами и положениями о 

дисциплине.  

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен (ст. 

192 ТК РФ). 

7.2. Работник, совершивший нарушение трудовой дисциплины, обязан 

предоставить объяснения в письменном виде по факту нарушения. При 

отказе работника от письменного объяснения руководителем совместно с 

представителями администрации составляется акт (ст. 193 ТК РФ). 

7.3. Дисциплинарное взыскание оформляется приказом и доводится до 

работника (под роспись). В случае отказа работника подписать приказ 

составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ). 

7.4. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за 

обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его 

обнаружения (ст. 193 ТК РФ). 

7.5. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание (ст. 193 ТК РФ), что не препятствует 

привлечению работника к материальной ответственности за ущерб, 

причиненный администрации (ст. 238 ТК РФ). 

7.6. Работодатель по собственной инициативе, по ходатайству 

непосредственных руководителей, представительного органа работников, по 



просьбе самого работника имеет право до истечения года со дня применения 

дисциплинарного взыскания снять с него взыскание за добросовестную 

работу, результативность и безупречное поведение (ст. 194 ТК РФ). 

7.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет, подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания (ст. 194 ТК РФ).



 


