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I. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии с 
Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации (далее - ТК 
РФ), Законом Российской Федерации «Об образовании в Российской Федерации», другими 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 
трудового права.  

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) - локальный 
нормативный акт, регламентирующий в соответствии с ТК РФ и иными федеральными 
законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и 
ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к 
работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых 
отношений у работодателя. 

1.3. Правила утверждаются работодателем с учетом мнения выборного органа первичной 
профсоюзной организации. 

Правила внутреннего трудового распорядка являются приложением к коллективному 
договору (ст. 190 ТК РФ). 

 

II. Порядок приема, перевода и увольнения работников  
 2.1. Порядок приема на работу:  

2.1.1. Трудовой договор заключается, как правило, на неопределенный срок. Заключение 
срочного трудового договора допускается, когда трудовые отношения не могут быть 
установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее 
выполнения по основаниям, предусмотренным ч.1 ст. 59 ТК РФ. В случаях, предусмотренных ч. 
2 ст. 59 ТК РФ, срочный трудовой договор может заключаться по соглашению сторон 
трудового договора без учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения. 

2.1.2. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 
предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 
поручаемой работе (ст. 70 ТК РФ). 

2.1.3. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя учреждения, 
его заместителей, главного бухгалтера - не более 6 месяцев. 

2.1.4. Трудовой договор составляется и подписывается сторонами в двух экземплярах, 
один из которых хранится в образовательном учреждении, другой - у работника.  

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

работодателю в соответствии со 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 судимости или факта уголовного преследования. 
Лица, поступающие на работу в образовательное учреждение, обязаны также 

предоставить личную медицинскую книжку, содержащую сведения об отсутствии 
противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении (ч. 1 ст. 
213 ТК РФ).  

2.1.6. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 
предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской 
Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации (ч. 3 ст. 65 ТК РФ). 

2.1.7. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего 
совместительства  в порядке, предусмотренном ТК РФ с разрешения работодателя. 

2.1.8. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании 
заявления работника и заключенного трудового договора. Содержание приказа должно 
соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в недельный 

срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан 
выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.1.9. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, 
если работник фактически приступил к работе. В этом случае работодатель обязан оформить с 
ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней. 

2.1.10. В соответствии со ст. 66 ТК РФ работодатель ведет трудовые книжки на каждого 
работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного 
работодателя является для работника основной. 

2.1.11. С каждой записью, вносимой на основании приказа (распоряжения) в трудовую 
книжку о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении, 
работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись в трудовой книжке.  

2.1.12. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 
ознакомить работника под роспись с законами и подзаконными областными актами, правилами 
внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, 
непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором 

(ч. 3 ст. 68 ТК РФ). 
2.2. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу:  

2.2.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 
перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за 
исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. Соглашение об изменении определенных 
сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме и оформляется 
дополнительным соглашением к трудовому договору (ст. 72 ТК РФ). 

2.2.2. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 
технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, структурная 
реорганизация производства, другие причины), определенные сторонами условия трудового 
договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за 
исключением изменения трудовой функции работника (ст. 74 ТК РФ). 

О предстоящих изменениях, а также о причинах, вызвавших необходимость таких 
изменений, работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее чем за 
два месяца. 

2.2.3. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника. 

2.2.4. Перевод на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя 
без согласия работника возможен только в исключительных случаях, предусмотренных ст. 72.2 

ТК РФ. 
2.3. Прекращение трудового договора:  

2.3.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным трудовым законодательством, соглашениями, коллективным договором.  

2.3.2. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях 
реорганизации учреждения, сокращения численности или штата работников учреждения 
допускается, если невозможно перевести работника, с его согласия, на другую работу.  



2.3.3. Ликвидация или реорганизация образовательного учреждения, которая может 
повлечь увольнение работников в связи сокращением численности или штата работников, 
осуществляется, как правило, по окончании учебного года. 

2.3.4. В соответствии с п. 8 ч.1 ст. 81 ТК РФ трудовой договор может быть прекращен за 
совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 
несовместимого с продолжением данной работы. 

За аморальный проступок как в связи с исполнением им трудовых обязанностей (по ст. 
193 ТК РФ), так и не в связи с исполнением им трудовых обязанностей (по ч. 5 ст. 81 ТК РФ) 
работник может быть уволен только в качестве дисциплинарного взыскания не позднее одного 
года со дня обнаружения проступка. 

2.3.5. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя (ст. 84.1 ТК 
РФ). С приказом работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника 
работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. 

2.3.6. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 
работы работника. 

2.3.7. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику его 
трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный 
расчет, либо, при отсутствии работника на работе, направить работнику трудовую книжку по 
почте с уведомлением о вручении.  

 

III. Основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора 

 

3.1. Работник имеет право на: 

3.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 
которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
3.1.3. отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной 

продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных 
выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых основных и дополнительных 
отпусков; 

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

3.1.5. участие в управлении учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными 
федеральными законами, соглашениями и коллективным договором формах; 

3.1.6. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами. 

3.2. Работник обязан: 
3.2.1. добросовестно выполнять должностные и иные обязанности, предусмотренные 

трудовым договором, должностной инструкцией, правилами внутреннего трудового распорядка, 
соблюдать трудовую дисциплину; 

3.2.2. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 
3.2.3. незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, в т.ч. 
имущества третьих лиц, находящихся у работодателя; 

3.2.4. бережно относиться к имуществу работодателя, в т.ч. и имуществу третьих лиц, 
находящихся у работодателя; 

3.2.5. проходить предварительные и периодические медицинские осмотры; 
3.2.6. предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные трудовым 

законодательством; 
3.2.7. содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и аккуратном 

состоянии, поддерживать чистоту в помещениях образовательного учреждения; 
3.2.8. экономно и рационально расходовать энергию, топливо и другие материальные 

ресурсы работодателя; 
3.2.9. соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников;  
3.2.10. уважительно и тактично относиться к коллегам по работе и обучающимся; 



3.2.11. выполнять другие обязанности, отнесенные уставом образовательного учреждения, 
трудовым договором и законодательством Российской Федерации к компетенции работника. 

3.3. Работодатель имеет право: 
3.3.1. на управление образовательным учреждением, принятие решений в пределах 

полномочий, предусмотренных уставом учреждения; 
3.3.2. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками по основаниям, 

установленным ТК РФ, иными федеральными законами, соглашениями, коллективным 
договором; 

3.3.3. поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
3.3.4. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего 
трудового распорядка; 

3.3.5. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.3.6. принимать локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права, в 
порядке, установленном ТК РФ; 

3.3.7. реализовывать иные права, определенные уставом образовательного учреждения, 

трудовым договором, законодательством Российской Федерации. 
3.4. Работодатель обязан: 
3.4.1. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;  
3.4.2. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего трудового 
распорядка, трудовым договором;  

3.4.3. знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 
актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

3.4.4. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами; 

3.4.5. создавать условия для непрерывного повышения квалификации работников; 
3.4.6. поддерживать благоприятный морально-психологический климат в коллективе. 

3.5. Педагогическим и другим работникам в помещениях образовательного учреждения и 
на территории учреждения запрещается: 

- удалять воспитанников с занятий; 
- курить и распивать спиртные напитки; 

- хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества.  
 

IV. Режим рабочего времени и время отдыха 

4.1. Режим рабочего времени: 

4.1.1. Режим работы в МКДОУ определяется Уставом, коллективным договором и 
обеспечивается соответствующими приказами заведующего МКДОУ.  

В учреждении устанавливается рабочая пятидневная неделя с двумя выходными днями. 

4.1.2. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других 
работников образовательных учреждений устанавливаются в соответствии с трудовым 
законодательством нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Администрация МКДОУ организует учет явки на работу и уходу с работы. В случае не 
явки на работу по болезни работник обязан известить об этом администрацию, а так же 
предоставить лист временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

4.1.3. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность 
рабочего времени - не более 36 часов в неделю. 

4.1.4. Привлечение работника к сверхурочной работе допускается в случаях, 
предусмотренных ст. 99 ТК РФ.  

Не допускается привлекать к сверхурочной работе беременных женщин, работников до 18 

лет и других категорий работников в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами. 
4.1.5. При осуществлении работодателем функций по контролю за образовательным 

процессом не допускается: 
присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения представителя работодателя; 



входить в группу после начала занятия, за исключением представителя работодателя в 
определенных случаях; 

делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения 
занятий и в присутствии воспитанников. 

4.2. Время отдыха: 

4.2.1. При составлении графиков работы педагогических и других работников перерывы в 
рабочем времени, не связанные с отдыхом и приемом работниками пищи, не допускаются за 
исключением случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 
Федерации. 

4.2.3. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. В исключительных 
случаях привлечение работников к работе в эти дни допускается по особому распоряжению 
работодателя. 

4.2.4.Работа в выходные и нерабочие праздничные дни компенсируется предоставлением 
другого дня отдыха (отгул). По соглашению сторон трудового договора, работнику может быть 
оплачена такая работа в двойном размере. День отдыха при этом не предоставляется.  

V. Поощрения за успехи в работе 

5.1. Работодатель применяет к работникам учреждения, добросовестно исполняющим 

трудовые обязанности виды поощрений: объявляет благодарность, выдает премию, награждает 
ценным подарком, почетной грамотой. 

5.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 
представлены в установленном порядке к государственным наградам (ч. 2 ст. 191 ТК РФ). 

 

VI. Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение 

6.1.  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: 

замечание;  
выговор;  
строгий выговор; 
перевод на нижеоплачиваемую должность; 
увольнение по соответствующим основаниям. 
6.2. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 
6.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 
6.4. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 
право снять его с работника по собственной инициативе. 

6.5. Сведения о взысканиях вносятся в трудовую книжку. 
 

VII. Заключительные положения 

7.1. Текст настоящих Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в 
образовательном учреждении на видном месте. 

7.3. С вновь принятыми Правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них 

изменениями и дополнениями работодатель знакомит работников под роспись с указанием 
даты ознакомления. 
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