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1. Общие положения 
Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт организации, 

регламентирующий в соответствии с ТК РФ 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 другие вопросы регулирования 

трудовых отношений. Правила должны способствовать эффективной организации работы 

коллектива МБДОУ «Детский сад № 282» (далее МБДОУ), укреплению трудовой дисциплины. 

Вопросы, связанные с применением правил внутреннего распорядка, решаются 

администрацией МБДОУ, а также трудовым коллективом в соответствии с их полномочиями и 

действующим законодательством. 

2.   Приём и увольнение работников 
При приеме на работу администрация МБДОУ истребует от поступающего следующие документы:  

 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 обязательного пенсионного страхования; 

 документы воинского учета- для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

 документ об образовании и (или) о квалификации при 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; 

 В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при 

заключении трудового договора дополнительных документов.  

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

Прием на работу осуществляется в следующем порядке: 

 оформляется заявление на имя руководителя МБДОУ; 

 прием на работу оформляется трудовым договором, который заключается в письменной 

форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один 

экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение 

работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на 

экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя; 

 работодатель вправе издать на основании заключенного трудового договора приказ 

(распоряжение) о приеме на работу. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель 

обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения). 

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить 
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работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 

коллективным договором (при наличии); 

 оформляется личное дело на нового работника, которое включает личную карточку 

работника, автобиографию, копию документов, справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) 

факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, 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. 

При приёме работника на работу или переводе его на другую работу руководитель МБДОУ д 

обязан: 

 разъяснить его права и обязанности; познакомить с должностной инструкцией, с 

условиями оплаты его труда; 

 познакомить с правилами внутреннего трудового распорядка, противопожарной 

безопасности, правилам охраны труда сотрудников, инструкцией по охране жизни и здоровья детей. 

Перевод работника на другую работу производится только с его согласия за исключением 

случаев, предусмотренных в ст. 72 74 ТК РФ (по производственной необходимости, для замещения 

временно отсутствующего работника и в связи с простоем, в том числе частичным). 

Основанием прекращения трудового договора являются: 

1) соглашение сторон (статья 78 настоящего Кодекса); 

2) истечение срока трудового договора (статья 79 настоящего Кодекса), 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 настоящего Кодекса); 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 настоящего 

Кодекса); 

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или 

переход на выборную работу (должность); 

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества организации, 

с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реорганизацией, с 

изменением типа государственного или муниципального учреждения (статья 75 настоящего 

Кодекса); 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий 

трудового договора (часть четвертая статьи 74 настоящего Кодекса); 

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя 

соответствующей работы (части третья и четвертая статьи 73 настоящего Кодекса); 

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем (часть первая 

статьи 72.1 настоящего Кодекса); 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 настоящего Кодекса); 

11) нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральным законом правил 

заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы 

(статья 84 настоящего Кодекса). 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 

настоящим Кодексом и иными федеральными законами. 

3. Права и обязанности администрации МБДОУ 
3.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 
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- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- 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, находящемуся 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 настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты (за исключением работодателей - физических лиц, 

не являющихся индивидуальными предпринимателями); 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов 

и вступать в них; 

- создавать производственный совет (за исключением работодателей - физических лиц, не 

являющихся индивидуальными предпринимателями) - совещательный орган, образуемый на 

добровольной основе из числа работников данного работодателя, имеющих, как правило, 

достижения в труде, для подготовки предложений по совершенствованию производственной 

деятельности, отдельных производственных процессов, внедрению новой техники и новых 

технологий, повышению производительности труда и квалификации работников. Полномочия, 

состав, порядок деятельности производственного совета и его взаимодействия с работодателем 

устанавливаются локальным нормативным актом. К полномочиям производственного совета не 

могут относиться вопросы, решение которых в соответствии с федеральными законами отнесено к 

исключительной компетенции органов управления организации, а также вопросы представительства 

и защиты социально-трудовых прав и интересов работников, решение которых в соответствии с 

настоящим Кодексом и иными федеральными законами отнесено к компетенции профессиональных 

союзов, соответствующих первичных профсоюзных организаций, иных представителей работников. 

Работодатель обязан информировать производственный совет о результатах рассмотрения 

предложений, поступивших от производственного совета, и об их реализации; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда. 

3.2.  Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 

соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с настоящим Кодексом, коллективным договором, правилами 

внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном настоящим Кодексом; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением 
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трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный 

контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за 

нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и 

сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными 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 настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе 

законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

4. Права и обязанности работников МБДОУ 
4.1. Работник имеет право на: 

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

установлены настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

- 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 нормальной продолжительности рабочего времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

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

рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной 

оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

настоящим 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 настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

- 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 
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способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, 

в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

4.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества); 

- соблюдать Кодекс этики и служебного поведения работников; 

- исполнять обязанности, связанные с предупреждением и противодействием коррупции. 

5. Режим рабочего времени работников 
5.1. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников 

Учреждения определяется в соответствии с трудовым законодательством, иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, настоящими Правилами внутреннего 

трудового распорядка, а также должностными инструкциями, трудовым договором с учетом 

особенностей, установленных для работников образовательной организации (Приказ Минобрнауки 

России от 11.05.2016 № 536 «Об утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени 

отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность»: 

а) режима деятельности организации, связанного с пребыванием обучающихся в течение 

определенного времени и другими особенностями работы организации; 

б) продолжительности рабочего времени или норм часов педагогической работы за ставку 

заработной платы, устанавливаемых нормативным правовым актом для педагогических работников 

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

(нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников …» 

(далее - приказ № 1601), а также продолжительности рабочего времени, установленной в 

соответствии с действующим законодательством иным работникам по занимаемым должностям; 

в) объема фактической педагогической работы педагогических работников, определяемого в 

соответствии с приказом № 1601; 

г) времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время педагогических 

работников в зависимости от занимаемой ими должности иных предусмотренных должностных 

обязанностей, в том числе воспитательной работы, индивидуальной работы с обучающимися, 

педагогической работы, предусмотренной должностными обязанностями, - подготовительной, 

организационной, диагностической, работы, предусмотренной планами воспитательных, 

физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с 

обучающимися. 

5.2. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с правилами 
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внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять трудовые 

обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с настоящим Кодексом, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации относятся к рабочему времени. 

5.3. Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

5.4. Графики работы утверждаются руководителем МБДОУ по согласованию с 

представительным органом работников и предусматривают время начала и окончания работы, 

перерыв для отдыха и питания. График объявляется работнику под роспись. 

5.5. Общие собрания, заседания Педагогического совета, совещания не должны продолжаться 

более двух часов, родительские собрания - полутора часов. 

5.6. Администрация МБДОУ организует учет неявки на работу и уход с нее всех работников 

МБДОУ. В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой возможности 

известить администрацию как можно раньше, а также предоставить листок временной 

нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

5.7. Продолжительность рабочего времени (смены), режим рабочего времени для Работников 

определяются графиком сменности. 

5.8. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю. 

Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается для:  

- работников в возрасте до шестнадцати лет – не более 24 часов в неделю (ст. 92 ТК РФ);  

- работников в возрасте от 16-ти до 18-ти лет – не более 35 часов в неделю;  

- работников, являющихся инвалидами I или II группы, – не более 35 часов в неделю;  

- работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки 

условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени или опасным условиям труда - 

не более 36 часов в неделю 

- педагогических работников – не более 36 часов в неделю (ст. 333 ТК РФ). 

5.9. Сменный режим работы. Сменная работа - работа в две смены - вводится в тех случаях, 

когда длительность производственного процесса превышает допустимую продолжительность 

ежедневной работы, а также в целях более эффективного использования оборудования, увеличения 

объема выпускаемой продукции или оказываемых услуг (ст. 103 ТК РФ).  

Ночное время - время с 22 часов до 6 часов (ст. 96 ТК РФ). Для сменной работы в 

круглосуточном режиме вводится суммированный учет рабочего времени с тем, чтобы 

продолжительность рабочего времени за учетный период не превышала нормального числа рабочих 

часов (ст. 104 ТК РФ). Учетный период составляет один год. Отработанное сверх норматива время 

компенсируется повышенной оплатой или предоставлением дополнительного времени отдыха, но не 

менее времени, отработанного сверхурочно (ст. 152 ТК РФ).  

При сменной работе каждая группа работников должна производить работу в течение 

установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком сменности. График 

сменности составляет заведующий Учреждением в установленном порядке (ст. 103 ТК РФ) с учетом 

мнения представительного органа работников. График сменности доводится до сведения работников 

не позднее чем за один месяц до введения их в действие под подпись.  

В течение рабочего дня (смены) работнику должен быть предоставлен перерыв для отдыха и 

питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее время не 

включается. На работах, где по условиям работы предоставление перерыва для отдыха и питания 

невозможно, работодатель обязан обеспечить работнику возможность отдыха и приема пищи в 

рабочее время (ст. 108 ТК РФ). 

Сменный режим работы в 2 смены в рамках дневной смены устанавливается: 

1) Для воспитателей - пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и 

воскресенье), сокращенная продолжительность рабочего времени - 36 часов в неделю за ставку 

заработной платы (приказ № 1601), продолжительность ежедневной работы составляет 7 часов 12 

минут;  
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2) Для музыкальных руководителей - пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями 

(суббота и воскресенье), сокращенная продолжительность рабочего времени - 24 часа в неделю за 

ставку заработной платы (приказ № 1601), продолжительность ежедневной работы составляет 4,8 

часов. 

3) Для инструкторов по физической культуре - пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями (суббота и воскресенье), сокращенная продолжительность рабочего времени - 30 

часов в неделю за ставку заработной платы (приказ № 1601), продолжительность ежедневной 

работы составляет 6 часов;  

4) Для поваров - пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и 

воскресенье), нормальная продолжительность рабочего времени - 40 часов в неделю, 

продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов. 

5) Для сторожей установлен режим рабочего времени по графику «сутки через двое» (при 

норме 40 часов в неделю) как рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему 

графику (ст. 100 ТК РФ). Введен суммированный учет рабочего времени с учетным периодом 

равным одному году (ст. 104 ТК РФ). Продолжительность смены - 12 часов в будние дни; 24 часа - в 

выходные и праздничные дни. Время работы - с 18.00 текущего дня до 06.00 следующего дня в 

будние дни; с 18.00 текущего дня до 18.00 следующего дня в выходные и праздничные дни. 

5.10. Режим пятидневной рабочей недели: 

1) Для работников из числа административно-хозяйственного персонала Учреждения 

пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье), продолжительность 

рабочего времени - 40 часов в неделю, продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов. 

2) Для заведующего организации устанавливается ненормированный рабочий день. 

3) Для дворников пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и 

воскресенье), нормальная продолжительность рабочего времени - 40 часов в неделю, 

продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов. При работе в холодное время года на 

открытом воздухе дворникам предоставляются специальные перерывы для обогревания и отдыха, 

которые включаются в рабочее время, а также оборудуются помещения для обогревания и отдыха 

(ст. 109 ТК РФ). 

4) Для старших воспитателей пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота 

и воскресенье), сокращенная продолжительность рабочего времени - 36 часов в неделю за ставку 

заработной платы (приказ № 1601), продолжительность ежедневной работы составляет 7 часов 12 

минут. 

5.11. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.12. При непрерывных работах запрещается оставлять работу до прихода сменяющего 

Работника. В случае неявки сменяющего Работник заявляет об этом непосредственному 

руководителю, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим Работником. 

5.13. Работа в течение двух смен разрешается только с добровольного согласия работника 

(заявление). 

5.14. По соглашению между Работником и Работодателем могут устанавливаться неполный 

день (смена) или неполная рабочая неделя. При работе на условиях неполного рабочего времени 

оплата труда работника производится пропорционально отработанному им времени или в 

зависимости от выполненного им объема работ. 

5.15. Основанием для освобождения от работы в рабочие для Работника дни являются листок 

временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, другие случаи, предусмотренные 

законодательством РФ. 

5.16. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные дни 

осуществляется только с письменного согласия Работника и в соответствии с требованиями 

трудового законодательства РФ. 
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5.17. Педагогическая нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку 

заработной платы, устанавливается только с письменного согласия Работника. 

5.18. В случае производственной необходимости администрация Учреждения имеет право 

перевести Работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в 

Учреждении с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней 

работе. Такой перевод допускается для предотвращения катастрофы, производственной аварии или 

устранения последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для предотвращения 

несчастных случаев, простоя, уничтожения или порчи имущества, а также для замещения 

отсутствующего Работника. При этом Работник не может быть переведен на работу, 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

5.19. Перевод Работника для замещения отсутствующего Работника может производиться без 

его согласия в случаях, когда имеется угроза жизни и здоровью участников 

образовательногопроцесса, возникновения несчастных случаев и иных, подобных чрезвычайных 

последствий. Если Работник наряду со своей основной работой выполняет обязанности и временно 

отсутствующего Работника, то ему производится доплата в размере, определяемом соглашением 

сторон трудового договора. 

5.20. Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением непосредственно 

образовательной деятельности, определяется расписанием организованной образовательной 

деятельности. Данное расписание составляется и утверждается администрацией Учреждения с 

учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм 

и режима дня для каждой возрастной группы. 

5.21. Работодатель отстраняет от работы (не допускает 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 или периодический 

медицинский осмотр, при выявлении в соответствии с медицинским заключением 

противопоказаний для выполнения Работником работы, обусловленной трудовым договором, по 

требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами, а также в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

Решение Работодателя об отстранении Работника от работы (о недопуске к работе) 

оформляется приказом заведующего Учреждением, в котором перечисляются обстоятельства, 

послужившие основанием для отстранения Работника; документы, которые подтверждают такие 

основания; период времени отстранения; кто будет исполнять обязанности отстраняемого 

работника. Приказ объявляется Работнику под роспись. 

Допуск к работе оформляется приказом прекращении (об отмене) отстранения Работника и 

указании бухгалтерии о начислении заработной платы и объявляется Работнику под роспись. 

Отсутствие Работника на рабочем месте без разрешения Работодателя считается 

неправомерным. При отсутствии Работника на рабочем месте без уважительных причин в течение 

всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия 

на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня 

(смены) с ним может быть расторгнут трудовой договор по подпункту "а" пункта 6 статьи 81 

Трудового кодекса РФ в связи с однократным грубым нарушением трудовых обязанностей 

(совершенным прогулом). 

5.22. Работа за пределами установленной продолжительности рабочего времени по инициативе 

Работодателя (сверхурочная работа) производится в случаях и в пределах, предусмотренных 

действующим законодательством. Такое привлечение к сверхурочным работам производится 

Работодателем с письменного согласия Работника. 

5.23. К работе в ночное время не допускаются:  

- беременные женщины;  
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- работники, не достигшие возраста восемнадцати лет, за исключением лиц, участвующих в 

создании и (или) исполнении художественных произведений, и других категорий Работников в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

5.24. Женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, инвалиды, работники, имеющие детей-

инвалидов, а также работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии 

с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами РФ, матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) 

детей в возрасте до пяти лет, а также опекуны детей указанного возраста могут привлекаться к 

работе в ночное время только с их письменного согласия и при условии, если такая работа не 

запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом 

указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться 

от работы в ночное время. 

6.  Режим отдыха 
6.1. Привлечение к работе работников в установленные графиком выходные и праздничные дни 

запрещена, и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством. 

6.2. Работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых). При 

пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в неделю, при 

шестидневной рабочей неделе – один выходной день. Продолжительность еженедельного 

непрерывного отдыха не может быть менее 42 часов. 

6.3. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются дни, определенные 

ежегодно производственным календарем.  

6.4. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется Работникам 

продолжительностью 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется 

удлиненный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дня. 

6.5. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемых Работодателем с учетом обеспечения нормальной 

работы Учреждения и благоприятных условий для отдыха Работников не позднее чем за две недели 

до наступления календарного года.График отпусков обязателен как для Работодателя, так и для 

Работника. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен не позднее чем за две недели 

до его начала путем издания приказа о предоставлении отпуска. 

В случаях, установленных действующим законодательством РФ, ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть продлен, перенесен на другой срок, разделен на части. По соглашению сторон 

трудового договора отпуск переносится в течение текущего года на другой срок, согласованный 

между Работником и Работодателем. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с 

этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору Работника в удобное для него время в 

течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется Работнику в соответствии с 

трудовым законодательством, федеральными законами, иными актами, содержащими нормы 

трудового права, локальными нормативными актами. 

6.6. В течение рабочего времени (смены) Работнику должен быть предоставлен перерыв для 

отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее 

время не включается. 

7. Поощрение за успехи в работе 
В соответствии со ст.191 ТК РФ работодатель поощряет работников, добросовестно 

исполняющих трудовые обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, почетной грамотой, 

представляет к званию лучшего по профессии). 

Другие виды поощрений работников за труд определяются Положением об оплате труда 

работников МБДОУ «Детский сад № 282». За особые трудовые заслуги перед обществом и 

государством работники могут быть представлены к государственным наградам. 
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Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с 

представительным органом работников. Поощрения объявляются приказом руководителя МБДОУ и 

доводится до сведения работника под роспись. 

8.Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 
Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащие исполнение в 

следствии умысла, самонадеянности либо небрежности работника возложенных на него трудовых 

обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания. 

В соответствии со ст.193 ТК РФ 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: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника 

письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не 

предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

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, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение 

ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 

Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести 

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

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. 

Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 

установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может 

быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается 

время производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. 

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 

отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом 

(распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

Педагогические работники МБДОУ, в обязанность которых входит выполнение 

воспитательных функций по отношению к детям, могут быть уволены за совершение аморального 

поступка, несовместимого с продолжением данной работы по ст.81 п.8 ТК РФ. 

Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в связи с аморальным 

поступком и применение мер физического или психического насилия производится без 

согласования с представительным органом работников. 

9. Защита персональных данных работника. 
 В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель на основании ст.86 

ТК РФ и его представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать 

следующие общие требования: 

1) обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в целях 
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обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в 

трудоустройстве, получении образования и продвижении по службе, обеспечения личной 

безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения 

сохранности имущества; 

2) при определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работника 

работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, настоящим 

Кодексом и иными федеральными законами; 

3) все персональные данные работника следует получать у него самого. Если персональные 

данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть 

уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Работодатель 

должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения 

персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и 

последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение; 

4) работодатель не имеет права получать и обрабатывать сведения о работнике, относящиеся в 

соответствии с законодательством Российской Федерации в области персональных данных к 

специальным категориям персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных 

настоящим Кодексом и другими федеральными законами; 

5) работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о 

его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением 

случаев, предусмотренных настоящим Кодексом или иными федеральными законами; 

6) при принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет права 

основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате их 

автоматизированной обработки или электронного получения; 

7) защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты 

должна быть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке, установленном настоящим 

Кодексом и иными федеральными законами; 

8) работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись с документами 

работодателя, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также об 

их правах и обязанностях в этой области; 

9) работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны; 

10) работодатели, работники и их представители должны совместно вырабатывать меры 

защиты персональных данных работников.  

Порядок хранения и использования персональных данных работников устанавливается   

Положением о защите персональных данных работников МБДОУ с соблюдением требований 

настоящего Кодекса и иных федеральных законов.  

На основании ст.88 ТК РФ при передаче персональных данных работника работодатель 

должен соблюдать следующие требования: 

- не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия 

работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и 

здоровью работника, а также в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом или иными 

федеральными законами; 

- не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного 

согласия; 

- предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что эти данные 

могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц 

подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные 

работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное положение не 

распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном 

настоящим Кодексом и иными федеральными законами; 

- осуществлять передачу персональных данных работника в пределах одной организации, у 
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одного индивидуального предпринимателя в соответствии с локальным нормативным актом, с 

которым работник должен быть ознакомлен под роспись; 

- разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным 

лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные 

работника, которые необходимы для выполнения конкретных функций; 

- не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, 

которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции; 

- передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, 

установленном настоящим Кодексом и иными федеральными законами, и ограничивать эту 

информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для 

выполнения указанными представителями их функций. 

На основании ст.89 ТК РФ в целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у 

работодателя, работники имеют право на: 

- полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных; 

- свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение 

копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральным законом; 

- определение своих представителей для защиты своих персональных данных; 

- доступ к медицинской документации, отражающей состояние их здоровья, с помощью 

медицинского работника по их выбору; 

- требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, 

а также данных, обработанных с нарушением требований настоящего Кодекса или иного 

федерального закона. При отказе работодателя исключить или исправить персональные данные 

работника он имеет право заявить в письменной форме работодателю о своем несогласии с 

соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера 

работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения; 

- требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные 

или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в них исключениях, 

исправлениях или дополнениях; 

- обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия работодателя при 

обработке и защите его персональных данных. 

На основании ст.90 ТК РФ лица, виновные в нарушении положений законодательства 

Российской Федерации в области персональных данных при обработке персональных данных 

работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном настоящим Кодексом и иными федеральными законами, а также привлекаются к 

гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном 

федеральными законами. 

10. Заключительные положения 
10.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются работодателем с 

учетом мнения представительного органа. 

10.2. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить Работника с настоящими 

Правилами под роспись. 

10.3. Настоящие правила регламентируют порядок поведения всех работников, а также 

Работодателя, его представителя, взаимоотношения между ними, их обязанности и права. 

10.4. Настоящие правила обязательны для выполнения всеми работниками организации в 

пределах их компетенции. 

10.5. Настоящие Правила действует до принятия новых. 

 

 

 


