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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 
МБДОУ «Детский сад №93 «Ласточка»

I. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее -  Правила) - 
разработаны в соответствии с требованиями ст. 189 ст. 190, ст. 100 Трудового кодекса 
Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ, ч. 7 ст. 47 Федерального закона 
"Об образовании в Российской Федерации", п. 19.34 Приложения к рекомендациям 
письма № ИР-170/17 и иными нормативно- правовыми актами.

1.2. Правила являются локальным нормативным актом МБДОУ «Детский сад 
№93 «Ласточка» (далее -  Учреждение), регламентирующим трудовой распорядок, 
порядок приема 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 в Учреждение.

1.3. Правила направлены на реализацию партнерских отношений между 
Работодателем и работниками; на укрепление трудовой дисциплины; повышение 
рациональности использования рабочего времени; повышение качества работ, 
производительности труда в целях достижения конечных результатов деятельности 
Учреждения.

1.4. Настоящие Правила, а так же все изменения и дополнения к ним 
утверждаются приказом заведующего с учетом мнения профсоюзного комитета 
Учреждения и доводятся до сведения каждого работника.

1.5. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются заведующим, а также 
профсоюзным комитетом в соответствии с их полномочиями, локальными актами и 
действующим законодательством.

1.6. Правила распространяются на всех работников Учреждения.
1.7. С Правилами, под роспись, знакомят всех работников Учреждения:

1.8. Правила полностью вывешиваются в специально отведенном для 
информации месте и на сайте Учреждения (адрес сайта).

до подписания трудового договора; 
на начало календарного года; 
на начало учебного года.

II. Порядок приема и увольнения работников

2.1. Приём на работу в Учреждение производится на основании трудового 
договора. Трудовой договор заключается в 2-х экземплярах: первый передается
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работнику, второй хранится у Работодателя. Трудовой договор может заключаться на 
неопределенный срок. В случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права, могут заключаться срочные трудовые договоры.

2.2. При приёме в Учреждение лицо, поступающее на работу, обязано 
предъявить следующие документы:

паспорт, в соответствии с законодательством о паспортах; 
трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу в порядке совместительства: 
свидетельство государственного пенсионного страхования; 
документы воинского учёта - для лиц, подлежащих призыву на военную

службу;
диплом или иной документ о полученном образовании или документ, 

подтверждающий специальность или квалификацию;
свидетельство о постановке на учет в налоговой инспекции; 
медицинское заключение о состоянии здоровья; 

справку о наличии (отсутствии) судимости.
2.3. В случае отсутствия у работника трудовой книжки в связи с утратой, 

повреждением или по иной причине, работодатель обязан по письменному заявлению 
этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую 
трудовую книжку.

2.4. Приём на работу оформляется приказом, изданным на основании 
заключенного трудового договора. Приказ о приёме на работу объявляется работнику под 
роспись в 3-дневный срок со дня подписания трудового договора. Содержание приказа 
должно соответствовать условиям заключенного договора. По требованию работника 
работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.

2.5. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 
обязан ознакомить работника под роспись:

с Правилами внутреннего трудового распорядка;
с должностной инструкцией;
Отраслевым соглашением между МО и Н РТ и Татарским республиканским 

комитетом профсоюза работников народного образования и науки,
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;
с Коллективным договором между администрацией и первичной профсоюзной 

организацией;
с иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к его трудовой 

функции.
2.6. Прекращение трудового договора возможно только по основаниям, 

предусмотренным ТК РФ. а именно:
1) соглашение сторон (статья 78 ТК РФ);
2) истечение срока трудового договора (пункт 2 статьи 58 ТК РФ), за исключением 

случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не 
потребовала их прекращения;

3) расторжение трудового договора по инициативе Работника (статья 80 ТК РФ);
4) расторжение трудового договора по инициативе Работодателя (статья 81 ТК

РФ);
5) отказ Работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества Организации, изменением подведомственности (подчиненности) Организации 
либо ее реорганизацией (статья 75 ТК РФ);



6) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением организационных 
и технологических условий труда, определенных сторонами условий трудового договора 
(статья 74 ТК РФ);

7) отказ Работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья в 
соответствии с медицинским заключением (абзац второй статьи 73 ТК РФ);

8) отказ Работника от перевода в связи с перемещением Работодателя в другую 
местность (часть первая статьи 72.1 ТК РФ);

9) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ);
10) нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным федеральным 

законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает 
возможность продолжения работы (статья 84 ТК РФ).

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 
предусмотренным Трудовым кодексом РФ.

Во всех случаях днем увольнения Работника является последний день его работы.
2.7. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, 
чем за две недели, если иной срок не установлен ТК РФ или иными федеральными 
законами. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения 
работодателем заявления работника об увольнении. Предупредить работодателя об 
увольнении работник может не только в период работы, но и в период нахождения в 
отпуске и в период временной нетрудоспособности. При этом дата предполагаемого 
увольнения может приходиться на указанные периоды. Трудовой кодекс не содержит 
препятствий для подачи заявления об увольнении по собственному желанию в любой 
форме, в том числе путем направления его по почте. Таким образом, работник может 
направить работодателю соответствующее заявление, к примеру, заказным письмом.

Правило, изложенное в ст. 81 Трудового Кодекса РФ, согласно которому не 
допускается увольнение работника в период его временной нетрудоспособности и в 
период пребывания в отпуске, применяется только для случаев увольнения по инициативе 
работодателя. Таким образом, увольнение может быть произведено по истечении срока, 
ч. 1 ст.80 Кодекса, либо в срок, указанный в заявлении работника. При этом следует 
учитывать, что до истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право 
в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если 
на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в 
соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными законами не может быть 
отказано в заключении трудового договора.

2.8. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении Работник 
вправе прекратить работу, а администрация в последний день обязана выдать ему 
трудовую книжку и произвести с ним расчет. По договоренности между Работником и 
администрацией трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения 
двухнедельного срока.

2.9. Срочный трудовой договор заключается:
на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в 

соответствии с трудовым законодательством и иными нормативно-правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 
локальными нормативными актами, трудовым договором сохраняется место работы;

с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, 
которым по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в 
порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовым и 
актами РФ, разрешена работа исключительно временного характера;

В других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом и иными Федеральны'-'--: 
законами.



2.10. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О 
прекращении трудового договора в связи с истечением срока действия работник должен 
быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до 
увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового 
договора, на время исполнения обязанностей отсутствующего работника.

2.11. Договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 
работника, расторгается с выходом этого работника на работу.

2.12. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 
работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со ст. 140 
Трудового Кодекса РФ. По письменному заявлению работника работодатель также обязан 
выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.

2.13. Прекращение трудового договора оформляется приказом по Учреждению.
2.14. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в 

точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на 
соответствующую статью, пункт Трудового кодекса РФ или иного закона. Днем 
увольнения считается последний день работы.

2.15. При получении трудовой книжки работник обязан сдать спецодежду и иные 
материальные ценности, выданные ему в пользование.

III. Основные права, обязанности и ответственность работников

3.1. Работники Учреждения имеют право:
заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами;

предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям, требованием охране труда;
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;

на самостоятельное определение форм, средств и методов своей 
педагогической деятельности в рамках воспитательной концепции Учреждения; 

проявление творчества, инициативы;
уважение и вежливое обращение со стороны администрации, воспитанников 

и родителей (законных представителей);
моральное и материальное поощрение по результатам своего труда; 
повышение разряда и категории по результатам своего труда; 
обязательное социальное страхование от несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний в соответствии с федеральным законом:
получение достоверной информации от работодателя, соответствующих 

государственных органов и общественных организаций об условиях и охране труда на 
рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а так же о мерах по защите 
от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов;

отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для жизни и 
здоровья вследствие нарушений требований охраны труда, за исключением случаев, 
предусмотренных федеральными законами, до устранения такой опасности;
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обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в 
соответствии с требованиями охраны труда за счёт средств работодателя;

обучение безопасным методам и приёмам труда за счёт средств
работодателя;

профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 
квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, 
иными федеральными законами;

объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 
вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами;

обращаться, при необходимости к родителям к родителям для усиления 
контроля с их стороны за поведением и развитием детей.

3.2. Работники Учреждения обязаны:
добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, соблюдать настоящие 

Правила, трудовую дисциплину, своевременно и точно выполнять распоряжения 
работодателя и непосредственного руководителя, использовать всё рабочее время для 
производительного труда;

неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности. 
Обо всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации. Соблюдать 
правила противопожарной безопасности, производственной санитарии и гигиены. 
Незамедлительно сообщать работодателю, либо непосредственному руководителю о 
ситуации, предоставляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 
работодателя;

проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать 
санитарные нормы и правила, гигиену труда;

своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию; 
нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье 

воспитанников, обеспечивать охрану их жизни и здоровья, выполнять требования 
медицинского персонала, связанные с охраной и укреплением здоровья детей, защищать 
их от всех форм физического и психического насилия;

соблюдать этические нормы поведения на работе. Быть внимательными и 
вежливыми с членами коллектива Учреждения и родителями (законными 
представителями) воспитанников;

сотрудничать с семьёй по вопросам воспитания, обучения и оздоровления
детей;

работать над повышением своего профессионального уровня; 
поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте, в служебных и иных 

помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных 
ценностей. Бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;

эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 
оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и электроэнергию, другие 
материальные ресурсы;

не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой 
информации сведений, полученных в силу служебного положения, распространение 
которых может нанести вред работодателю, работникам, воспитанникам и их родителям;

в установленном порядке приказом Руководителя в дополнение к работе на 
работника может быть возложена ответственность за выполнение общественных 
поручений в интересах трудового коллектива.
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3.3. Педагогическим и другим работникам запрещается:
изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 
отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов

между ними;
оставлять детей без присмотра;
оставлять работу до прихода сменяющего работника. В случае неявки 

сменяющего работника воспитатель заявляет об этом заведующему;
отдавать детей лицам в нетрезвом состоянии, детям до 18 лет, отпускать 

одних по просьбе родителей, посторонним лицам (в исключительных случаях по 
заявлению родителей);

допускать присутствие в группах посторонних лиц и детей школьного
возраста;

громко разговаривать и шуметь в коридорах;
отвлекать других педагогических работников в учебное время от их не

посредственной работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не 
связанных с производственной деятельностью;

допускать присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения 
администрации Учреждения;

входить в группу после начала занятий. Таким правом, в исключительных 
случаях, пользуется руководитель Учреждения и старший воспитатель;

делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во 
время проведения занятий и в присутствии обучающихся;

допускать конфликтные ситуации в обращении с гражданами, 
представителями родительской общественности;

курить в помещениях и на территории Учреждения.

IV. Основные права, обязанности и ответственность работодателя

4.1. Работодатель имеет право:
заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ. иными федеральными законами; 
поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 
находящихся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 
этого имущества) и других работников, соблюдения Правил внутреннего трудового 
распорядка;

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

вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
принимать локальные нормативные акты;
создавать объединения Работодателя в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них;
Работодатель имеет право 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 ТК РФ, другими федеральными законами и иными
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