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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

 муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения   

детского сада комбинированного вида № 44 

 города Ставрополя  

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила) 

разработаны и приняты в соответствии с требованиями ст.189-190 Трудового кодекса 

РФ и Уставом ДОУ.  

1.2. Настоящие Правила утверждены заведующим учреждения с учетом мнения Совета 

трудового коллектива.  

1.3. Настоящие Правила являются приложением к Коллективному договору. 

1.4.Настоящие Правила утверждаются с целью способствовать дальнейшему 

укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени 

и созданию условий для эффективной работы коллектива.  

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

работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с 

Трудовым кодексом, иными законами, Коллективным договором, соглашениями, 

трудовым договором, локальными актами учреждения.  

1.6. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить с настоящими Правилами 

работника под роспись.  

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

2.1. Трудовые отношения в учреждении регулируются Трудовым кодексом РФ, 

законом «Об образовании», Уставом.  

2.2. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с 

учреждением. При приеме на работу работника работодатель заключает с ним 

трудовой договор, на основании которого в течение 3-х дней издает приказ о приеме 

на работу и знакомит с ним работника под роспись.  

2.3.Срочный трудовой договор может быть заключен только в соответствии с 

требованиями ст.59 ТК РФ.  

2.4. При приеме на работу работник предоставляет следующие документы: 

Принято решением 

 Общего собрания МБДОУ д/с № 44 

 Протокол  от 30.08.2023№ 2 

УТВЕРЖДАЮ: 

Заведующий 

 МБДОУ д/с № 44 

____________________ О.Ю. Бокова 

«30»    августа 2023 г. 

 



 заявление о приеме на работу;  

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

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; 

 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 Трудовым кодексом Российской Федерации, иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

 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, которая выдана 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 федеральными 

законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за 

потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения 

врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания 

срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному 

наказанию; 

 личную медицинскую книжку и другие медицинские документы, 

установленные законодательством 

2.5. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника со следующими 

документами:  

- Устав учреждения;  

- Коллективный договор; 

 - Правила внутреннего трудового распорядка;  

- Положение об оплате труда; 

 - Должностная инструкция; 

 - Инструкция по охране труда на рабочем месте;  

- Приказ по охране труда и соблюдению правил техники безопасности;  

- Иные локальные акты.  



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, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, 

чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 

медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных 

условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, 

против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и 

безопасности человечества, а также против общественной безопасности, за 

исключением случаев, предусмотренных абзацем седьмым настоящего пункта; 

 имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем настоящего пункта; 

  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; 

  иностранные агенты. 

 Лица из числа указанных в абзаце третьем настоящего пункта, имевшие судимость за 

совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести 

против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 

незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую 

психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности 

человечества, а также против общественной безопасности, и лица, уголовное 

преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих преступлений 

прекращено по не реабилитирующим основаниям, могут быть допущены к 

педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав, созданной Правительством Ставропольского 

края, о допуске их к педагогической деятельности 

2.7. Работодатель может устанавливать испытательный срок не более трех месяцев в 

соответствии с действующим законодательством (ст.70 ТК РФ).  

2.8. Условия трудового договора не могут ухудшать положения работника по 

сравнению с действующим законодательством и Коллективным договором, принятым 

в учреждении.  

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

обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут 

быть осуществлены только в соответствии с действующим законодательством. 

 2.10. По заявлению работника учреждения оформляет бумажную трудовую книжку в 

соответствии с требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек и (или) 

сведения о трудовой деятельности (в электронном виде).  



2.11. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное 

дело хранится в учреждении 75 лет.  

2.12. Трудовая книжка и личное дело руководителя ведутся и хранятся у учредителя. 

2.13. Перевод работника на другую работу, не оговоренную трудовым договором, 

осуществляется только с письменного согласия работника, за исключением случаев 

временного перевода на другую работу в случае производственной необходимости 

сроком до одного месяца в календарном году (ст.74 ТК РФ).  

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

появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; не прошедшего в установленном порядке 

обязательный предварительный и периодический медицинский осмотр; при выявлении 

в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения 

работы, обусловленной трудовым договором; по требованию органов и должностных 

лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами, и в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами.  

2.15. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным действующим законодательством.  

2.16. Увольнение работников учреждения в связи с сокращением численности штата 

допускается, если невозможно перевести работника, с его согласия, на другую работу. 

2.17. В день увольнения работодатель выдает работнику его бумажную трудовую 

книжку с внесенной в нее и заверенной печатью организации записью об увольнении и 

(или) сведения о трудовой деятельности, а также производится с ним окончательный 

расчет. Записи о причинах увольнения в бумажную трудовую книжку должны 

производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ.  

 

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ. 

 

3.1. Администрация учреждения имеет исключительное право на управление 

образовательным процессом. Заведующий учреждением является единоличным 

исполнительным органом.  

3.2. Администрация учреждения имеет право приема на работу, установление 

дополнительных льгот, гарантий работникам, установление общих правил и 

требований по режиму работы, установление должностных требований в соответствии 

с квалификационными характеристиками должностей работников образования.  

3.3. Администрация имеет право устанавливать систему оплаты труда, 

компенсирующие, стимулирующие и иные выплаты в соответствии с действующим 

законодательством, локальными актами учреждения.  

3.4. Администрация имеет право налагать дисциплинарные взыскания в соответствии с 

действующим законодательством и применять меры морального и материального 

поощрения в соответствии с действующим в учреждении локальным актом.  

3.5. Администрация обязана создавать необходимые условия для работников и 

воспитанников учреждения, принимать необходимые меры к улучшению их 

положения.  



3.6. Администрация обязана согласовывать с профсоюзным комитетом учреждения 

предусмотренные действующим законодательством вопросы, связанные с трудовыми 

отношениями.  

3.7. Администрация по предложению представительного органа работников 

приступает к разработке проекта Коллективного договора, разрабатывает и утверждает 

Коллективный договор в установленные действующим законодательством сроки.  

3.8. Администрация обязана информировать трудовой коллектив (представительный 

орган трудового коллектива):  

- о перспективах развития учреждения; 

 - об изменениях структуры, штатах учреждения;  

-о бюджете учреждения.  

3.9. Администрация имеет право:  

- осуществлять контроль за образовательным процессом в учреждении;  

- посещать занятия и режимные процессы в возрастных группах;  

- осуществлять контроль за воспитательным процессом в учреждении; 

 - осуществлять контроль за соблюдением настоящих Правил и соблюдением трудовой 

дисциплины;  

- осуществлять контроль за санитарно-гигиеническим состоянием всех помещений 

учреждения и на другие действия в соответствии с Уставом.  

 

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ. 

 

4.1. Работник имеет право:  

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

условиях, установленных Трудовым кодексом РФ; 

 - требовать предоставления работы, обусловленной трудовым договором;  

- на рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственным 

стандартам организации и безопасности труда и Коллективным договором; 

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

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы; - отдых, обеспечиваемый сокращенным рабочим временем, предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочие праздничные дни, ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск;  

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

рабочем месте;  

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации 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, 

Уставом и Коллективным договором формах;  

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективных договоров, соглашений;  

- защиту своих прав, свобод и законных интересов всеми незапрещенными законами 

способами;  



- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном законодательством;  

- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, в порядке, установленном законодательством;  

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральным 

законодательством.  

4.2. Работник обязан:  

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором;  

- соблюдать настоящие Правила, трудовую дисциплину; 

 - соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;  

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;  

-незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью детей и 

работников, сохранности имущества работодателя;  

- далее по тексту раздела «Обязанности работников» Устава учреждения.  

 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА. 

 

5.1.В учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя.  

Режим работы ДОУ с 7.00 до 19.00 Нормальная продолжительность рабочей недели - 

40 часов, для педагогических работников устанавливается сокращенная рабочая 

неделя - 36 часов, для педагогических работников групп компенсирующей 

направленности 25 часов, для музыкального руководителя – 24 часа, для учителя-

логопеда – 20 часов.  

Общими выходными днями являются суббота и воскресенье. По желанию работника, с 

его письменного заявления он может за пределами основного рабочего времени 

работать по совместительству как внутри, так и за пределами учреждения. Работа в 

выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные дни 

осуществляется только с согласия работника и в соответствии с требованиями ст. 113 

ТК РФ. Педагогические работники привлекаются к дежурству по учреждению в 

рабочее время. График дежурств утверждается заведующим, доводится до сведения 

работников и вывешивается на Доске объявлений. К рабочему времени относятся 

следующие периоды: заседания педагогического совета, общие собрания трудового 

коллектива, заседания методических комиссий, родительские собрания, 

продолжительность которых составляет от одного часа до 2,5 часов 
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