


Приложение № 1 

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ДЛЯ 

РАБОТНИКОВ МКДОУ      ДЕТСКИЙ САД  "БЕРЁЗКА" 

1.  ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ 

1. В соответствии с Конституцией РФ граждане РФ имеют право на труд 

в условиях,  отвечающих требованиям безопасности и гигиены труда, без 

какой бы то ни было дискриминации и не ниже установленного 

минимального размера оплаты труда, свободно распоряжаться своими 

способностями к труду, выбирать род деятельности и профессию. 

2. Настоящие Правила устанавливают взаимные права и обязанности 

работодателя и работников и имеют целью способствовать организации 

труда,  укреплению трудовой дисциплины,  рациональному использованию 

рабочего времени,  высокому качеству работ,  повышению про-

изводительности труда и эффективности производства. 

Дисциплина труда - это обязательное для всех работников подчинение 

правилам поведения,  определенным в соответствии с Трудовым Кодексом 

РФ,  иными законами, коллективным договором,  соглашениями,  трудовым 

договором, локальными актами организации. 

Трудовая дисциплина обеспечивает создание необходимых органи-

зационных и экономических условий для нормальной высокопроизводи-

тельной работы,  сознательным отношением к труду, методами убеждения, а 

также поощрением за добросовестный труд. К нарушениям трудовой 

дисциплины применяются меры дисциплинарного взыскания. 

3. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового 

распорядка, решаются работодателем в пределах предоставленных ему прав, 

а в случаях, предусмотренных действующим законодательством и 

настоящими Правилами - совместно с трудовым коллективом  

2.  ПОРЯДОК ПРИЁМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

4. Работник реализует право на труд путем заключения с работодателем 

трудового договора в письменной форме. 



5. При заключении трудового договора лицо,  поступающее на работу,  

предъявляет работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку,  за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

- справку из полиции, что не имеет судимости 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 о 

том, что не привлекался к уголовной ответственности за вышеуказанное 

преступление и может быть допущен к трудовой деятельности в сфере 

образования, воспитания, развития несовершеннолетних, организации их 

отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и 

социального обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, культуры и 

искусства с участием несовершеннолетних при наличии решения комиссии 

по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим 

исполнительным органом государственной власти субъекта Российской 

Федерации, о допуске их к соответствующему виду деятельности; 

- 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 или специальной подготовки. 

Прием на работу без указанных документов не допускается. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и 



страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 

оформляются работодателем. 

Запрещается при приеме на работу требовать документы,  представление 

которых не предусмотрено законодательством. 

Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, 

изданном на основании заключенного трудового договора, который 

объявляется работнику в трехдневный срок со дня подписания трудового 

договора.  По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения). 

В приказе (распоряжении) должно быть указано наименование работы 

(должности) в соответствии с тарификационным списком или штатным 

расписанием и условия оплаты труда. 

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со 

дня, определенного трудовым договором. 

Если в трудовом договоре не обговорен день начала работы, то работник, 

обязан приступить к работе на следующий день  после вступления договора в 

силу. 

6. При поступлении работника на работу или переводе его в ус-

тановленном порядке на другую работу работодатель обязан: 

а) ознакомить работника с порученной работой,  условиями и оплатой 

труда, разъяснить его права и обязанности; 

б) ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка и 

коллективным договором, действующим в учреждении; 

в) проинструктировать по вопросам техники безопасности, произ-

водственной санитарии,  гигиены труда,  противопожарным правилам. 

7. На всех работников ведутся трудовые книжки в порядке, 

установленном действующим законодательством. 

8.При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной 

форме извещать каждого работника о составных частях заработной платы,  

причитающейся ему   за соответствующий период,  размерах и основаниях 



производственных учреждений, а также об общей денежной сумме, 

подлежащей выплате.  

9. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством.  

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 

этом работодателя в письменной форме за две недели. По истечении срока 

предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу, в 

последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую 

книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению 

работника и произвести с ним окончательный расчет. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор, 

может быть, расторгнут до истечения срока предупреждения об увольнении. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом 

(распоряжением) работодателя. 

10.  Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны 

производиться в точном соответствии с формулировками действующего 

законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункта 

закона. Днем увольнения считается последний день работы. 

3  .  ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

11. Работник учреждения имеет право на: 

          - 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 предусмотренной 

продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 



отпусков; 

- полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в 

порядке, предусмотренном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами; 

- 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 

РФ и иными федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в порядке и случаях, 

предусмотренных федеральными законами. 

11.1 Педагогические работники учреждения пользуются следующими 

академическими правами и свободами: 

- свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода 

от вмешательства в профессиональную деятельность; 

- свобода выбора и использование 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, отдельного учебного предмета, курса, 

дисциплины (модуля); 

- право на выбор учебников, 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 образовательных программ, в том числе 

учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных 

предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных 

компонентов образовательных программ; 

- 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 учреждения, к информационно-

телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим 

материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам 

обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного 

осуществления педагогической, научной или исследовательской 

деятельности в учреждении; 

- право на бесплатное пользование образовательными, методическими 

и научными услугами учреждения в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации или локальными нормативными 

актами; 

- право на участие в управлении учреждением, в том числе в 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом 

учреждения; 

- право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к 

деятельности учреждения, 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. 

11.2 Педагогические работники учреждения 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, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской 

Федерации; 

- 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 и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере высшего 

образования, по согласованию с федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

общего образования; 

- право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской 

Федерации. 

11.3 Педагогические работники, проживающие и работающие в 

сельских населенных пунктах, рабочих поселках (поселках городского типа), 



имеют право на предоставление компенсации расходов на оплату жилых 

помещений, отопления и освещения. Размер, условия и порядок возмещения 

расходов, связанных с предоставлением указанных мер социальной 

поддержки педагогическим работникам федеральных государственных 

образовательных организаций, устанавливаются законодательством 

Алтайского края. 

              11.4 Работники обязаны: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

них трудовыми договорами; 

-  соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- 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 людей,  сохранности имущества работодателя. 

Круг обязанностей (работ), которые выполняют каждый работник по 

своей специальности, квалификации или должности, определяется Единым 

тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих, 

квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов 

и других служащих, а также техническими правилами, должностными 

инструкциями и положениями, утвержденными в установленном порядке. 

        11.5 Педагогические работники учреждения обязаны: 

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном 

уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемого учебного 

предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной 

рабочей программой; 

- 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, соблюдать специальные условия, необходимые для 

получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 

взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

- систематически повышать свой профессиональный уровень, по 

направлению Учреждения получать дополнительное профессиональное 

образование; 

- 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 

Учреждения; 

- проходить в установленном законодательством Российской 

Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 

труда; 

          - соблюдать устав учреждения, настоящие Правила; 

- при осуществлении академических прав и свобод соблюдать права и 

свободы других участников образовательных отношений, требования 

законодательства РФ, нормы профессиональной этики педагогических 



работников, закрепленные в локальных нормативных актах учреждения. 

11.6 Работники, достигшие возраста сорока лет при прохождении 

диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере 

охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один рабочий 

день один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и 

среднего заработка. 

11.7 Работники, достигшие предпенсионного возраста, и работники – 

получатели пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении 

диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере 

охраны здоровья, освобождаются от работы на два рабочих дня один раз в 

год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

11.8 Работники освобождаются от работы для прохождения 

диспансеризации на основании письменного заявления на имя заведующего, 

согласованного с непосредственным руководителем или лицом, временно 

исполняющим его обязанности. Согласованное заявление подают в отдел 

кадров. 

4.  ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

12. Работодатель обязан: 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, условия коллективного договора,  соглашений и 

трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу,  обусловленную трудовым до-

говором; 

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям 

охраны и гигиены труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, техни-

ческой документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения 

ими трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам зара-



ботную плату в сроки, установленные Трудовым Кодексом РФ, коллек-

тивным договором, правилами внутреннего трудового распорядка ор-

ганизации, трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке,  установленном Трудовым кодексом РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию,  необходимую для заключения коллективного договора,  

соглашения и контроль за их выполнением; 

- своевременно выполнять предписания государственных надзорных и 

контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение 

законов, иных нормативных правовых актов,  содержащих нормы трудового 

права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 

иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях 

законов и иных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, 

принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным 

органам и представителям; 

- создавать условия,  обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, иными законами 

и коллективным договором формах; 

- 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 Трудовым Кодексом РФ, 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

- исполнять иные обязанности,  предусмотренные Трудовым Кодексом 

РФ,  федеральными законами и иными нормативными правовыми акта 



ми,  содержащими нормы трудового права,  коллективным договором, 

соглашениями и трудовыми договорами. 

В случаях,  предусмотренных действующим законодательством, 

работодатель исполняет свои обязанности совместно или по согласованию с 

председателем трудового коллектива.  

5.  РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 

13. Время начала и окончания работы для сотрудников детского 

сада устанавливается в соответствии с графиком сменности и 

продолжительностью рабочего времени для каждой группы сотрудников при 

сменной работе. 

При составлении графиков сменности работодатель учитывает мнение 

трудового коллектива.  Графики сменности доводятся до сведения 

работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие. 

Работники чередуются по сменам равномерно. 

Назначение работника на работу в течение двух смен подряд зап-

рещается. 

14.  На работах,  где по условиям производства (работы) 

предоставление перерыва для отдыха невозможно,  работодатель обязан 

обеспечить работнику возможность отдыха и приема пищи в рабочее время. 

15.  На отдельных видах работ предусматривается предоставление 

работникам в течение рабочего времени специальных перерывов, 

обусловленных технологией и организацией производства и труда. 

16. Продолжительность еженедельного отдыха работника не может быть 

менее 42 часов. 

17. Работника,  появившегося на работе в нетрезвом состоянии, 

состоянии наркотического или токсического опьянения работодатель не 

допускает к работе в данный рабочий день (смену). 

18. Привлечение к сверхурочным работам производится работодателем с 

письменного согласия работника в случаях,  предусмотренных ст.  99 ТК РФ. 

19. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 



работы (должности) и среднего заработка. Ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 

календарных дней и 42 календарных дня для педагогических работников и 

определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утвержденным 

работодателем с учетом мнения трудового коллектива не позднее, чем за две 

недели до наступления календарного года. 

6.  ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 20. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение 

производительности труда,  улучшение качества продукции,  

продолжительную и безупречную работу,  новаторство в труде и за другие 

достижения в работе работодатель поощряет работников: 

а) объявляет благодарность;  

б) награждает ценным подарком или денежной премией;  

в) награждает почетной грамотой;  

г) представляет к званию лучшего по профессии. 

      21. Поощрения оформляются приказом (распоряжением) работодателя. 

В приказе устанавливается, за какие именно успехи в работе поощряется 

работник, а также указывается конкретная мера поощрения. Приказ 

доводится до сведения трудового коллектива организации.  

7.  ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

22. За совершение дисциплинарного поступка,  то есть неисполнение 

или надлежащее исполнение работником по его вине возложенных 

на него трудовых обязанностей,  работодатель имеет право применить 

следующие дисциплинарные взыскания: 

а) замечание; 

б) выговор; 

г) увольнение по соответствующим основаниям. 

До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника объяснение в письменной форме.  В случае отказа 

работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. 



Отказ работника дать объяснение не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

23.  Увольнение в порядке дисциплинарного воздействия может 

быть применено в случаях: 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей,  если он имеет дисциплинарное взыскание 

- грубого однократного нарушения работником трудовых обязанностей,  

в том числе прогула (отсутствия на работе без уважительных причин более 4 

часов подряд в течение рабочего дня), появления на работе в состоянии 

алкогольного,  наркотического или иного токсического опьянения. 

      24. Не является дисциплинарным взысканием и может применяться 

наряду с ним 

снижение размеров или невыплата премий, предусмотренных системой 

оплаты труда. 

25. 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. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее 

2 лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

26. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно     дисциплинарное взыскание. 

При выборе конкретной меры дисциплинарного взыскания работодатель 

должен учитывать степень тяжести совершенного проступка, причиненный 

им вред,  обстоятельства,  при которых он совершен. 

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней 



со дня его издания.  В случае отказа работника подписать указанный приказ 

(распоряжение) составляется соответствующий акт. 

При необходимости приказ (распоряжение) о дисциплинарном взыскании 

может быть доведен до сведения трудового коллектива организации. 

27. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственные инспекции труда или органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

28. 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, 

просьбе самого работника,  ходатайству его непосредственного руководителя 

или представительного органа работников. 
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