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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

 

1. Общее положение 
Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок в МБДОУ «Детский сад 

общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением социально-личностного развития детей 

№ 47 «Радость» (далее – ДОУ), порядок приёма и увольнения работников, их основные 

обязанности, режим рабочего времени и его использование, а также меры поощрения за успехи в 

работе и ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

 

2. Приём на работу 

2.1. Приём на работу в ДОУ производится на основании трудового договора. 

2.2. При приёме в ДОУ лицо, поступающее на работу, обязано предъявить (ст. 65 ТК РФ): 

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, 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 настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся 

или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

2.3. К трудовой деятельности в ДОУ не допускаются: 

1) лица, имеющие судимость за совершение 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; 

2) лица, имевшие судимость за совершение тяжких и особо тяжких преступлений против 

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

помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности; 

3) лица, имевшие судимость за совершение преступлений против половой 

неприкосновенности и половой свободы личности. 

К педагогической деятельности не допускаются также лица: 

 лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 
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 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. 

2.4. Приём на работу оформляется приказом, изданным на основании заключённого 

трудового договора. Приказ о приёме на работу объявляется работнику под роспись в 3-дневный 

срок со дня подписания трудового договора. 

2.5. Принимая лицо на работу или переводя его в установленном порядке на другую, 

работодатель обязан: 

- ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка; 

- ознакомить с порученной работой, условиями оплаты труда, разъяснить его права и 

обязанности; 

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, 

противопожарной охране и другим правилам охраны труда; 

- ознакомить с иными локальными, нормативными актами, имеющими отношение к его 

трудовой функции; 

- ознакомить с коллективным договором. 

2.6. Прекращение трудового договора возможно только по основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом Российской Федерации. 

2.6.1. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключённый на 

неопределённый срок, предупредив об этом работодателя не менее чем за две недели. 

2.6.2. По истечении указанного срока работник вправе прекратить работу, а работодатель 

обязан выдать ему трудовую книжку и произвести полный расчёт. По соглашению между 

работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока 

предупреждения. 

2.6.3. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чём 

работник должен быть предупреждён не менее чем за 3 дня до увольнения. 

2.6.4. Прекращение трудового договора оформляется приказом. В день увольнения 

работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесённой в неё записью об 

увольнении и произвести с ним окончательный расчёт. 

 2.6.5. Записи в трудовую книжку о причинах увольнения должны производиться в точном 

соответствии с формулировкой Трудового кодекса Российской Федерации и со ссылкой на 

соответствующую статью, пункт. Днём увольнения считается последний день работы. 

 

3. Основные обязанности и права работников 
3.1 Работники ДОУ имеют право: 

3.1.1. На участие в управлении ДОУ в порядке, определяемом Уставом. 

3.1.2. Защиту профессиональной чести и достоинства. 

3.1.3. Иные права, предусмотренные нормативными правовыми актами федерального, 

регионального и муниципального уровня. 

3.2. Педагогические работники ДОУ имеют право: 

3.2.1. На участие в разработке образовательных программ. 

3.2.2. Защиту профессиональной чести и достоинства, справедливое и объективное 

расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников. 

3.2.3. Сокращенную продолжительность рабочего времени, удлиненный оплачиваемый 

отпуск, досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации, другие меры социальной поддержки в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации. 

3.2.4. Длительный (до одного года) отпуск не реже чем через каждые десять лет 

непрерывной преподавательской работы. 
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3.2.5. Свободный выбор и использование методик обучения и воспитания, учебных пособий 

и материалов, учебников, в соответствии с образовательной программой, утвержденной ДОУ. 

3.2.6. Повышение квалификации. В этих целях администрация создает условия, 

необходимые для успешного обучения работников в системе повышения квалификации и 

профессиональной переподготовки. 

3.2.7. Социальные льготы и гарантии, установленные законодательством Российской 

Федерации и Псковской области, а также на дополнительные меры социальной поддержки, 

предоставляемые педагогическим работникам муниципальной системы образования 

муниципального образования «Город Псков». 

3.2.8. Участие в управлении ДОУ в порядке, определенном настоящим Уставом. 

3.2.9. Иные права и свободы, предусмотренные федеральными законами. 

3.3. Работники ДОУ обязаны: 

3.3.1. Соблюдать Устав ДОУ, правила внутреннего трудового распорядка, иные локальные 

нормативные акты ДОУ. 

3.3.2. Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики. 

3.3.3. Уважать честь и достоинство воспитанников и других участников образовательных 

отношений. 

3.3.4.Соответствовать требованиям квалификационных характеристик и профессиональных 

стандартов. 

3.3.5. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в установленном 

порядке и систематически повышать свой профессиональный уровень. 

3.3.6. Выполнять условия трудового договора. 

3.3.7. Заботиться о защите прав и свобод воспитанников, уважать права родителей 

(законных представителей). 

3.3.8. Проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда. 

3.3.9. Исполнять иные обязанности, предусмотренные федеральными законами. 

3.4. Педагогические работники обязаны: 

3.4.1. Выполнять Устав ДОУ, правила внутреннего трудового распорядка, правила по 

технике безопасности и пожарной безопасности, условия трудового договора, должностные 

инструкции. 

3.4.2. Охранять жизнь и здоровье детей во время образовательного процесса. 

3.4.3. Защищать ребенка от всех форм физического и психического насилия. 

3.4.4. Сотрудничать с семьей по вопросам воспитания и обучения ребенка. 

3.4.5.Обладать профессиональными умениями, постоянно их совершенствовать. 

3.4.6. Соблюдать нормы профессиональной этики.  

3.4.7. Учитывать особенности психофизического развития воспитанников и состояние их 

здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями. 

3.4.8. Проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению ДОУ. 

3.4.9. Планировать и осуществлять образовательно-воспитательную работу в соответствии 

с программами, принятыми Педагогическим советом. 

3.4.10. Соблюдать права и свободы воспитанников, нести ответственность за их жизнь, 

здоровье и безопасность в период образовательного процесса. 

3.4.11. Выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности. 

3.4.12. Выполнять обязанности, предусмотренные федеральными законами, нормативными 

правовыми актами субъекта Российской Федерации, актами органов местного самоуправления, 

локальными нормативными актами ДОУ. 

3.5. Педагогические работники проходят один раз в пять лет аттестацию в целях 

подтверждения соответствия занимаемым ими должностям на основе оценки их 

профессиональной деятельности аттестационной комиссией, создаваемой приказом заведующего 
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ДОУ в соответствии с положением об аттестации педагогических работников, утверждаемым 

заведующим ДОУ. 

3.6. Педагогическим работникам ДОУ запрещается использовать образовательную 

деятельность для политической агитации, склонению воспитанников к принятию политических, 

религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, 

национальной или религиозной розни, для пропаганды исключительности, превосходства либо 

неполноценности граждан по признакам социальной, расовой, национальной, религиозной или 

языковой принадлежности, их отношения к религии, в т. ч. посредством сообщения 

воспитанникам недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и 

культурных традициях народов. 

3.7. В помещениях ДОУ запрещается: 

- громко разговаривать и шуметь в коридорах; 

- курить на территории; 

- распивать спиртные напитки. 

 

4. Основные обязанности работодателя 

4.1. Работодатель обязан: 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять сотрудникам работу, установленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность труда и создавать условия, отвечающие требованиям охраны и 

гигиены труда; 

- своевременно выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату (за первую половину месяца - 30 числа текущего месяца (аванс), за вторую половину месяца 

– 15 числа следующего месяца (зарплата)); 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

- обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины; 

- способствовать повышению работниками своей квалификации, совершенствованию 

профессиональных навыков; 

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

 появившееся на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

 не прошедшее в установленном порядке обязательный медицинский осмотр; 

 

5. Рабочее время и время отдыха 

5.1. В соответствии с действующим трудовым законодательством Российской Федерации 

для сотрудников ДОУ устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями 

(суббота, воскресенье). Накануне праздничных дней продолжительность рабочей смены 

сокращается на 1 час. 

5.1.1. Для руководящих работников, работников  из числа административно-хозяйственного  

и учебно-вспомогательного персонала ДОУ устанавливается продолжительность рабочего 

времени 40 часов в неделю. 

5.1.2. Для педагогических работников ДОУ устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю (ст. 333 ТК РФ). 

5.1.4. Для музыкальных работников ДОУ устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени – 24 часа в неделю за ставку заработной платы (п. 2.4 Приложения 1 к приказу 

Минобрнауки России от 22.12.2014 № 1601 «О продолжительности рабочего времени (норме 

часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке 

определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре»). 

5.1.5. Для инструкторов по физической культуре ДОУ устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени – 30 часов в неделю за ставку заработной платы (п. 2.6 

Приложения 1 к приказу Минобрнауки России от 22.12.2014 № 1601 «О продолжительности 
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рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку заработной платы) 

педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических 

работников, оговариваемой в трудовом договоре»). 

5.1.6. Продолжительность работы сторожа - не более 40 часов в неделю (ст. 91 ТК РФ). 

5.2. В соответствии со статьей 112 Трудового кодекса Российской Федерации не рабочими 

праздничными днями являются: 

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

7 января - Рождество Христово; 

23 февраля - День защитника Отечества; 

8 марта - Международный женский день; 

1 мая - Праздник Весны и Труда; 

9 мая - День Победы; 

12 июня - День России; 

4 ноября - День народного единства. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на 

следующий после праздничного рабочий день. 

5.3. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, запрещается. 

Привлечение к работе в эти дни допускается с письменного согласия работника с учётом мнения 

профсоюзного комитета ДОУ. 

5.4. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка. Очерёдность предоставления оплачиваемых отпусков 

определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемых работодателем с 

учётом мнения профсоюзного комитета ДОУ не позднее, чем за 2 недели до наступления 

календарного года. 

5.5. Администрация ДОУ организует учёт рабочего времени и его использования всеми 

сотрудниками учреждения. В случае неявки на работу по болезни и накануне выхода после случая 

временной нетрудоспособности работник обязан срочно известить об этом администрацию, а 

также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

 

6. Поощрения за успехи в работе 

6.1. За успешное и добросовестное выполнение должностных обязанностей, 

продолжительную и безупречную работу, выполнение заданий особой важности и сложности и 

другие успехи в труде применяются следующие виды поощрений: 

- объявление благодарности; 

- единовременное денежное вознаграждение; 

- награждение почётной грамотой; 

- присвоение почётного звания. 

6.2. Поощрения оформляются приказом, доводятся до сведения работника и заносятся в 

трудовую книжку и его личное дело. 

 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

7.1. За совершение дисциплинарного проступка работодатель имеет право применить 

следующие взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом 

Российской Федерации. 

7.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение 

не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное 

взыскание применяется не позднее 1 месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени 

болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учёт мнения 

представительного органа работников. 
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Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня 

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

деятельности или аудиторской проверки – не позднее 2 лет со дня его совершения. В указанные 

сроки не включается время производства по уголовному делу. 

7.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершённого проступка, обстоятельства, при которых он совершён. 

7.4. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения предъявляется работнику под расписку в течение 3 рабочих дней со дня его издания. 

В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. 

7.5. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственной 

инспекции труда или органах по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

 

 

 

Заведующий                       Е.Е. Раздорожняя 


