
 
 

 

 

 

 



1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ  

 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка для работников Муниципального 

автономного дошкольного образовательного учреждения «Елховский детский сад  «Чебурашка» - 

(далее Учреждение) - это локальный нормативный акт, регламентирующий порядок приёма и 

увольнения сотрудников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 

договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к 

работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений.  

1.2. Настоящие правила разработаны в соответствии с требованиями статей 189, 190 

Трудового Кодекса Российской Федерации (далее «ТК РФ»), в целях упорядочения работы 

детского сада и укрепления трудовой дисциплины.  

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка для работников Учреждения утверждаются 

работодателем с учетом мнения представительного органа работников Учреждения (статья 190 ТК 

РФ).  

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка для работников Учреждения принимаются 

на Общем собрании трудового коллектива. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА НА РАБОТУ 

 

2.1. Трудовые отношения возникают между работником и Работодателем на основании 

трудового договора, заключаемого ими в соответствии с главой 10 Кодекса. Трудовой договор 

заключается в письменной форме (ст.57 ТК РФ) путем составления и 

подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную волю по 

всем существенным условиям труда работника. 

 Один экземпляр трудового договора хранится в МАДОУ «Елховский детский сад «Чебурашка», 

другой - у работника. 

При приеме на работу заключение срочного трудового договора допускается только в случаях, 

предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса Российской Федерации. согласно статьи 65 

ТК РФ: 

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

Работодателю: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 

когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на 

условиях совместительства; 

 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, выданные ранее (до 

дня вступления в силу постановления), сохраняют свое действие, обмену не подлежат и 

являются документами, идентичными (равнозначными) учета. Документ, подтверждающий 

регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в 

форме электронного документа. (Взамен страхового свидетельства вводится документ, 

подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета 

и содержащий сведения о страховом номере индивидуального лицевого счета, который по 

выбору зарегистрированного лица может быть направлен ему в форме электронного 

документа с использованием информационно- телекоммуникационных сетей общего 

пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и 

муниципальных услуг, а также иным способом, в том числе почтовым отправлением). 

 свидетельство о постановке на учет физического лица в налоговом органе ИНН. 

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

военную службу; 

 документ о наличии педагогического образования (для педагогов), в соответствии с 

приятными Профессиональными стандартами, о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 



 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо  о 

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел. 

2.3. При заключении трудового договора обязательному предварительному 

медицинскому осмотру (обследованию) подлежат все лица. 

Заключение о предварительном медицинском осмотре (статья 49 пункт 9 Федерального 

закона № 273-ФЗ от 29.12.2012г «Об образовании в Российской Федерации»).  

Медицинское заключение (справку) об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья 

для работы в дошкольном образовательном учреждении, медицинский документ, 

подтверждающий наличие двукратной вакцинации против кори, или результат обследования на 

корь (для сотрудников для 55 лет). 

 При проведении предварительного осмотра работника (лица, поступающего на работу) 

учитываются результаты ранее проведенных (не позднее одного года) предварительного или 

периодического осмотра, диспансеризации. 

2.4. В отдельных случаях, с учетом специфики работы, законодательством Российской 

Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 

договора дополнительных документов. 

2.5. При заключении трудового договора тех, кто впервые устроился на работу, сведения 

о периодах работы будут вестись только в электронном виде без оформления бумажной трудовой 

книжки. Сведения об их трудовой деятельности вносятся в базу 

ПФР в электронном виде (ст.66.1 ТК РФ). При сохранении бумажной трудовой книжки 

работодатель наряду с электронной книжкой продолжит вносить сведения о трудовой 

деятельности также в бумажную версию. 

Для работников, которые не подали заявление о выборе формы ведения трудовой книжки в 

течение 2020 года, несмотря на то, что они трудоустроены, работодатель также продолжает вести 

трудовую книжку на бумаге. Лица, имеющие бумажную трудовую по состоянию на 01.01.2021 

года, вправе потребовать от работодателя, чтобы ее приняли и продолжали заполнять в 

соответствии со ст.66 ТК РФ. 

2.6. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой       

деятельности  и трудовом  стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой 

деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования,  для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

Российской Федерации. (В сведения о трудовой деятельности включаются информация о 

работнике, месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную 

работу, об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового 

договора, другая предусмотренная настоящим Кодексом, иным федеральным законом 

информация) 

2.7. Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления 

трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в 

соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется трудовая 

книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору,  может получать сведения о трудовой 

деятельности: 

  у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного работодателя) на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее 

наличии у работодателя); 

  в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 

на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

 в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 



квалифицированной электронной подписью; 

 с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью. 

В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный 

лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий 

территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для 

регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

2.8. Работодатель также формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой 

деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

Российской Федерации. 

Трудовые книжки работников хранятся в МАДОУ, как документы строгой отчетности. Трудовая 

книжка и личное дело заведующего МАДОУ хранится в органах управления образованием. 

2.9. Прием на работу оформляется приказом Работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 

2.10. Трудовой договор с работником заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора 

передается работнику, другой хранится у Работодателя. Трудовой договор, не оформленный 

надлежащим образом, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или 

по поручению Работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к 

работе Работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее 

трех дней со дня фактического допущения работника к работе. 

2.11. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок 

со дня подписания трудового договора. По требованию работника Работодатель о   обязан  выдать 

ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.12. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить работника с настоящими 

Правилами, иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой 

функции работника. 

2.13. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

работе. В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных документов, содержащих нормы трудового права, 

коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

2.14. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом 

в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших     основанием 

для признания этого работника не выдержавшим испытание. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

производится без выплаты выходного пособия. 

2.15. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на 

общих основаниях. 

2.16. Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа 

не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня. 

2.17. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 

принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе без 

оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой 

договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы. При 

заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие 

об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. При 



неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока 

испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной 

форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания 

этого работника не выдержавшим испытание. 

2.18. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя 

Работодателя и его заместителей - шести месяцев, если иное не установлено федеральным 

законом. 

2.19. Трудовой договор   вступает   в   силу   со   дня   его   подписания   работником и 

Работодателем. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. 

2.20. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник должен 

приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу. Если 

работник не приступил к работе в день начала работы, то работодатель имеет право аннулировать 

трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным. 

2.21. На каждого работника МАДОУ ведется личное дело согласно Положению о порядке 

ведении личных дел сотрудников. 

 

3. Перевод работника на другую работу 

 

3.1.     Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции 

работника при продолжении работы в МАДОУ  допускается только с письменного согласия 

работника, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. 

3.2.     Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за 

исключением случаев,   предусмотренных   Трудовым   Кодексом   РФ.   Соглашение об 

изменении   определенных   сторонами   условий   трудового   договора   заключается  в 

письменной форме. 

3.3.    Временный перевод работника на дистанционную работу по инициативе заведующего 

МАДОУ  может быть осуществлен в случаях принятия соответствующего решения органом 

государственной власти и (или) органом местного самоуправления. В случае катастрофы 

природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на 

производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых 

исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 

населения или его части. 

3.4.     Согласие работника на такой перевод не требуется. Работодатель издает локальный 

нормативный акт о временном переводе работников на дистанционную работу,  содержащий: 

 указание на обстоятельство (случай) из числа указанных в п.3.2., послужившее основанием 

для принятия работодателем решения о временном переводе работников на 

дистанционную работу; 

 список работников, временно переводимых на дистанционную работу; 

 срок, на который работники временно переводятся на дистанционную работу (но не 

более чем на период наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для 

принятия работодателем решения о временном переводе работников на дистанционную 

работу); 

 иные документы предусмотренные Трудовым Кодексом  РФ связанные      с организацией 

труда работников, временно переводимых на дистанционную работу. 

3.5.    При временном переводе на дистанционную работу по инициативе работодателя 

внесение изменений в трудовой договор с работником не требуется. 

3.6.    По окончании срока такого перевода (но не позднее окончания периода наличия 

обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия работодателем решения о 

временном переводе работников на дистанционную работу) работодатель обязан предоставить 

работнику прежнюю работу, предусмотренную трудовым договором, а работник обязан 

приступить к ее выполнению. 

3.7.   На период временного перевода на дистанционную работу по инициативе работодателя 

на работника распространяются гарантии, предусмотренные Федеральным законом от 08.12.2020 



г. № 407-ФЗ. 

 

4. Особенности обеспечения трудовых прав работников, призванных на военную службу 

по мобилизации или поступивших на военную службу по контракту либо 

заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации 

 

4.1.   В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или заключения им 

контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-

ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, действие 

трудового договора, заключенного между работником и работодателем, приостанавливается на 

период прохождения работником военной службы или оказания им добровольного содействия в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации. 

4.2.    Согласно ст. 351.7. ТК РФ работодатель на основании заявления работника издает 

приказ о приостановлении действия трудового договора. К заявлению работника прилагается 

копия повестки о призыве на военную службу по мобилизации или уведомление федерального 

органа исполнительной власти о заключении с работником контракта о прохождении военной 

службы в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ 

"О воинской обязанности и военной службе" либо контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации. Указанное 

уведомление предоставляется федеральным органом исполнительной власти, с которым работник 

заключил соответствующий контракт. 

4.3.   В период приостановления действия трудового договора стороны трудового договора 

приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, локальными нормативными актами, а также прав и обязанностей, вытекающих из условий 

коллективного договора, соглашений, трудового договора, за исключением прав и 

обязанностей, установленных настоящей статьей. 

4.4.   В период приостановления действия трудового договора за работником сохраняется 

место работы (должность). В этот период работодатель вправе заключить с другим работником 

срочный трудовой договор на время исполнения обязанностей отсутствующего работника по 

указанному месту работы (должности). 

4.5.    Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора обязан 

выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме за 

период работы, предшествующий приостановлению действия трудового договора. 

4.6.    На период приостановления действия трудового договора в отношении работника 

сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых он получил до 

начала указанного периода (дополнительное страхование работника, негосударственное 

пенсионное обеспечение работника, улучшение социально-бытовых условий работника и членов 

его семьи). 

4.7.      Период приостановления действия трудового договора в соответствии с 

настоящей статьей засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж работы по 

специальности (за исключением случаев досрочного назначения страховой пенсии по 

старости). 

4.8. Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. 

Работник обязан предупредить работодателя о своем выходе на работу не позднее чем за три 

рабочих дня. 

4.9.     Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии ст. 351.7. 

действия трудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного оплачиваемого 

отпуска   в   удобное   для   него   время   независимо   от   стажа   работы у работодателя. 

4.10.    Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в 

период приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением случаев 

ликвидации организации либо прекращения деятельности индивидуальным предпринимателем, а 

также истечения в указанный период срока действия трудового договора, если он был заключен на 



определенный срок. 

4.11.  В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев после 

окончания прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по контракту, 

заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от   28 марта 1998 года 

N 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», либо после окончания действия 

заключенного им контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации, расторжение трудового договора с работником 

осуществляется по инициативе работодателя по основанию, предусмотренному пунктом 13.1 части 

первой статьи 81 ТК РФ. Федеральный орган исполнительной власти, с которым работник 

заключил соответствующий контракт, обязан информировать работодателя о дате окончания 

прохождения работником военной службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 

7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ «О воинской обязанности и 

военной службе», или о дате окончания действия заключенного работником контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации. 

4.12. Лицо, с которым в период приостановления действия трудового договора 

расторгнут трудовой договор в связи с истечением срока его действия, в течение трех месяцев 

после окончания прохождения указанным лицом военной службы по мобилизации или военной 

службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона 

от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», либо после 

окончания действия заключенного указанным лицом контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, имеет 

преимущественное право поступления на работу по ранее занимаемой должности у работодателя, 

с которым указанное лицо состояло в трудовых отношениях до призыва на военную службу по 

мобилизации, заключения контракта о прохождении военной службы либо контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации, в случае отсутствия вакансии по такой должности на другую вакантную должность 

или работу, соответствующую квалификации работника, а при их отсутствии на вакантную 

нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу. При этом работа по соответствующей 

должности (соответствующая работа) не должна быть противопоказана указанному лицу по 

состоянию здоровья. 

 

5. Порядок прекращения, оформления прекращения трудового договора, отстранения от 

работы 

 

5.1. Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, 

предусмотренным Трудовым Кодексом Российской Федерации: 

5.2.       Прекращение трудового договора оформляется приказом заведующего МАДОУ,   с   

которым   работник   должен   быть   ознакомлен   под   роспись.  По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. 

5.3. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в 

соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

5.4. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка и 

производится с ним расчет в соответствии со ст. 140 ТК РФ. По письменному заявлению работника    

заведующий    МАДОУ    также    обязан     выдать ему заверенные надлежащим образом копии 

документов, связанных с работой. 

5.5. Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения трудового 

договора производится в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального 

закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного 

федерального закона. 

5.6. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник учреждения 

расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек. 

5.7. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 

работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, заведующий  



МАДОУ направляет    работнику    уведомление  о необходимости явиться за трудовой книжкой 

либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления 

работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. По 

письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, 

работодатель обязан   выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника. 

5.8. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в 

соответствии с Трудовым Кодексом РФ, иным федеральным законом на работника ведется 

трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя 

способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в письменной форме или 

направленном в порядке, установленном      работодателем, по адресу электронной почты 

работодателя, в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; при 

увольнении в день прекращения трудового договора. 

5.9. В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях  

о трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных 

ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, работодатель по письменному заявлению 

работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в 

информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. (с 1 января 2020 года 

Федеральный закон от 16 декабря 2019 года   N 439-ФЗ). 

5.10. Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы. 

5.11. Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) в случаях: 

 появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

 не прохождения в установленном порядке обучения и проверки знаний и навыков       

в области охраны труда; 

 не прохождения в установленном порядке обязательного медицинского осмотра,   

а также обязательного психиатрического освидетельствования в случаях, предусмотренных 

Трудовым Кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 

обусловленной трудовым договором; 

 по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

 наряду с   указанными выше случаями педагогический работник отстраняется от 

работы (не допускается к работе) при получении от правоохранительных органов сведений   

о   том,   что   данный   работник   подвергается    уголовному   преследованию за 

преступления. 

5.12. Педагогический работник отстраняется от работы (не допускается к работе) на весь 

период производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу 

приговора суда. 

5.13. Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) на весь период времени 

до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения 

к работе, если иное не предусмотрено Трудовым Кодексом Российской Федерации, другими 

федеральными законами. 

5.14. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом 

Российской Федерации или иными федеральными законами. В случаях отстранения от 



работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 

труда либо обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все 

время отстранения от работы как за простой. 

 

6. Права и обязанности работника 

 

6.1. Работник имеет право на: 

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

которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами; 

 предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда и 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; 

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации 

в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

 возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными и региональными нормативными 

документами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

 участие в управлении организацией в формах, предусмотренных Кодексом, иными 

федеральными и региональными документами, Уставом ДОО, коллективным договором; 

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов в соответствии с действующим 

законодательством; разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в 

порядке, установленном Кодексом, Законом РФ «Об образовании в Российской 

Федерации», иными действующими федеральными и региональными нормативными 

документами. 

6.2. Работник обязан: 

 соблюдать настоящие Правила; 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором, использовать все рабочее время для производительного труда; 

 соблюдать трудовую дисциплину в соответствии с утвержденным графиком работы   

в ДОО; 

 своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, быть вежливыми с 

родителями (законными представителями) обучающихся и членами коллектива, соблюдать 

правила этики поведения; 

 воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые 

обязанности; 

 соблюдать требования по технике безопасности, правила противопожарной безопасности, 

производственной санитарии и гигиене труда, производственной охране, пользоваться 

средствами индивидуальной защиты; 

 бережно относиться к имуществу Работодателя и других работников, экономно и 

рационально использовать материальные ресурсы; 

 строго соблюдать приказ (инструкцию) по охране жизни и здоровья детей, содержать в 



чистоте и порядке свое рабочее место; 

 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); 

 систематически проходить медицинские обследования в установленном порядке. 

систематически проходить медицинские обследования в установленном порядке. 

 

7. Ответственность сторон работника 

 

7.1. Работник несет установленную законодательством Российской Федерации 

ответственность за сохранность жизни и здоровья детей. 

За нарушение трудовой дисциплины Работодатель применяет следующие дисциплинарные 

взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

7.2.   До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение 

работником не представлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

7.2. 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. 

7.3.   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 двух лет со дня его совершения. В указанные 

сроки не включается время производства по уголовному делу. 

7.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

7.5. Работник обязан возместить Работодателю причиненный ему прямой действительный 

ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. Под 

прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного имущества 

Работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества третьих 

лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества), а также необходимость для Работодателя произвести затраты либо излишние 

выплаты на приобретение или восстановление имущества. 

7.6. Работник несет материальную ответственность как за прямой действительный ущерб, 

непосредственно причиненный им Работодателю, так и за ущерб, возникший у Работодателя в 

результате возмещения им ущерба иным лицам. 

7.7. Работник, причинивший ущерб Работодателю, возмещает этот ущерб в соответствии с 

Кодексом и иными федеральными законами. 

Работодатель обязан доказать размер причиненного ему ущерба. 

 

8. Права и обязанности работодателя 

8.1. Работодатель имеет право: 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными и региональными нормативными документами; 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу Работодателя и других работников, соблюдения Правил внутреннего трудового 

распорядка организации, соблюдения Правил; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 



установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами; 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

 принимать локальные нормативные акты; 

 создавать объединения Работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

  временный перевод работника на дистанционную работу по инициативе заведующего 

МАДОУ может быть осуществлен в случаях принятия соответствующего решения органом 

государственной власти и (или) органом местного самоуправления. В случае катастрофы 

природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на 

производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых 

исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия 

всего населения или его части. 

8. 1.1.    Согласие работника на такой перевод не требуется. Работодатель издает локальный 

нормативный акт о временном переводе работников на дистанционную работу, содержащий: 

 указание на обстоятельство (случай) из числа указанных в п 3.2., послужившее основанием 

для принятия работодателем решения о временном переводе работников на дистанционную 

работу; 

 список работников, временно переводимых на дистанционную работу; 

 срок, на который работники временно переводятся на дистанционную работу (но не более 

чем на период наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия 

работодателем решения о временном переводе работников на дистанционную работу); 

 иные документы предусмотренные Трудовым Кодексом РФ связанные с организацией 

труда работников, временно переводимых на дистанционную работу. 

8.1.2. При временном переводе на дистанционную работу по инициативе  работодателя 

внесение изменений в трудовой договор с работником не требуется. 

8.1.3. По окончании срока такого перевода (но не позднее окончания периода наличия 

обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия работодателем решения о 

временном переводе работников на дистанционную работу) работодатель обязан предоставить 

работнику прежнюю работу, предусмотренную трудовым договором, а работник обязан 

приступить к ее выполнению. 

8.1.4.  На период временного перевода на дистанционную работу по инициативе 

работодателя на работника распространяются гарантии, предусмотренные Федеральным 

законом от 08.12.2020 г. N 407-ФЗ. 

 

8.2. Работодатель обязан: 

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

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и  гигиены      

труда; 

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, документацией и иными 

средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

 укреплять трудовую дисциплину; 

 совершенствовать образовательный процесс, распространять и внедрять инновационный 

опыт работы в дошкольной образовательной организации; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные Трудовым кодексом Российской Федерации, коллективным договором,   

Правилами внутреннего трудового распорядка организации, трудовыми договорами; 

 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 Российской Федерации, федеральными законами и 



иными нормативными правовыми актами; 

 создавать условия, необходимые для полноценного развития обучающихся, а также 

обеспечивающие охрану их жизни и здоровья; 

 проводить противопожарный инструктаж (вводный, первичный и повторный) для изучения 

и выполнения работниками Правил пожарной безопасности; 

 предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля их 

выполнения; 

 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами,   

регламентирующих организацию и содержание их трудовой деятельности; 

 своевременно выполнять предписания федерального  и регионального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и 

контроля над соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, своевременно 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 

формах, предусмотренных Кодексом, иными федеральными и региональными 

нормативными документами, Уставом ДОО, коллективным договором; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные Кодексом, федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами. 

8.2.1. Работодатель обязан предоставлять работнику сведения о трудовой деятельности за 

период работы в организации способом, указанном в заявлении работника (на бумажном 

носителе, заверенным надлежащим способом, в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (в случае наличия ее       у работодателя)).  

8.2.2. Сведения о трудовой деятельности предоставляются: в период работы – не позднее 

трех рабочих дней со дня подачи заявления, при увольнении – в день прекращения трудового 

договора.  

8.2.3. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя 

может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя: 

cheburashka_ds@mail.ru . 

8.2.4. Сведения о трудовой деятельности не предоставляются работнику, если в 

отношении него ведется трудовая книжка в соответствии со ст. 66 ТК РФ. В случае, когда в день 

прекращения трудового договора выдать работнику сведения о трудовой деятельности 

невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, работодатель в тот же день 

направляет работнику их по почте заказным письмом на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом. 

 

8.3. Запрещается в рабочее время: 

 отвлекать работников от их непосредственной работы для выполнения общественных 

обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных  основной 

деятельностью; 

 созывать собрания, совещания по общественным делам. 

8.3.1. На образовательных занятиях (и других формах работы с детьми) посторонние     лица могут 

присутствовать только с разрешения Работодателя. 

8.3.2. Входить в помещение во время занятий (форм непрерывной непосредственно 

образовательной деятельности) с детьми разрешается только руководителю. 

8.3.3. Делать замечания педагогу во время занятий (форм непрерывной непосредственно 

образовательной деятельности) не разрешается, если нет угрозы жизни и здоровью детей. В случае 
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необходимости замечания педагогу по организации и качеству профессиональной деятельности 

делаются после занятий (форм непрерывной непосредственно образовательной деятельности) при 

отсутствии детей. 

 

9. Ответственность работодателя  

 

9.1.   За нарушение санитарного законодательства Работодатель несет ответственность. 

9.2. Работодатель обязан в случаях, установленных законодательством Российской 

Федерации, возместить работнику неполученный им заработок во всех случаях незаконного 

лишения его возможности трудиться. 

9.3.    Выплаты заработной платы работнику производится в сроки и порядке, которые 

установлены трудовым договором, коллективным договором: за первую половину месяца 17 

числа каждого календарного месяца, за вторую половину месяца 02 числа каждого месяца, 

следующего за оплачиваемым. 

При нарушении установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат 

при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, Работодатель несет 

ответственность, предусмотренную действующим законодательством Российской Федерации. 

9.4.   Работодатель, причинивший ущерб работнику, возмещает этот ущерб в соответствии с 

Кодексом и иными федеральными законами. 

9.5.   Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 

прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность Работодателя. 

При этом договорная ответственность Работодателя перед работником   

не может быть ниже, чем это предусмотрено Кодексом или иными федеральными законами. 

9.6.   Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 

освобождения Работодателя от материальной ответственности, предусмотренной Кодексом или 

иными федеральными законами. 

9.7.   Материальная ответственность Работодателя наступает за ущерб, причиненный им 

работнику в результате его виновного противоправного поведения (действий или бездействия), 

если иное не предусмотрено Кодексом или иными федеральными законами. 

 

10.  Режим работы и время отдыха 

10.1.      Для работников ДОО установлена пятидневная рабочая неделя с двумя   

выходными днями (субботой, воскресеньем). 

Работникам ДОО устанавливается режим рабочего времени в соответствии с  настоящими        

Правилами, заключенными трудовыми договорами, утвержденными графиками работы.  

10.2.  Продолжительность рабочего дня: 

•   для воспитателей - 36 часов в неделю; 

•   для музыкального руководителя - 24 часа в неделю; 

Продолжительность рабочего дня руководящего, административно - хозяйственного, 

обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется из расчета 36 - часов 

рабочей недели. 
10.3.  График работы должен быть объявлен каждому работнику под расписку. 

Время начала и окончания работы для (иных) работников ДОО определяется 

индивидуальными графиками. 

10.4. Продолжительность рабочего дня или смены,  непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

10.5. Выходные и нерабочие праздничные дни предоставляются работникам в 

соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

10.6.  По соглашению между работником и Работодателем могут устанавливаться как   при 

приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день (смена) или неполная рабочая 

неделя. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день (смену) или неполную 

рабочую неделю в случаях, установленных Кодексом, федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 



10.7. По согласованию отдельного работника и Работодателя может быть установлен   

режим рабочего времени, который отличается от общих правил. Такой режим устанавливается 

трудовым договором (приложением к трудовому договору). При этом определяются начало, 

окончание или общая продолжительность рабочего дня (смены), перерывы, учетный период. 

Работодатель обеспечивает отработку работником суммарного количества рабочих часов в 

течение соответствующих учетных периодов (рабочего дня, недели, месяца и других). 

10.8. Воспитателям и младшим  воспитателям запрещается оставлять работу до прихода 

сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работника воспитатель заявляет об этом 

руководителю или лицу, его (ее) замещающему, которые примут меры и заменят другим 

работником. 

10.9.  Воспитателям, другим педагогам и работникам ДОО, которые работают 

непосредственно с детьми, запрещается оставлять детей без присмотра. 

10.10. Отпуска предоставляются работникам в соответствии с нормами, установленными 

законом. 

10.11. С графиком отпусков работник должен быть ознакомлен не позднее чем за две 

недели до начала отпуска. 

 

11. Поощрение за труд 

 

11.1.  За добросовестное исполнение работниками трудовых обязанностей, 

продолжительную и безупречную работу, а также другие достижения в труде применяются 

следующие виды поощрения: 

 объявление благодарности; 

 выдача премии; 

 награждение почетной грамотой; 

 награждение нагрудным знаком; 

 представление к званию 

11.2. Поощрения оформляются приказом (распоряжением) Работодателя, сведения о 

некоторых поощрениях из п. 11.1. данных Правил, заносятся в трудовую книжку работника. 

11.3. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы 

управления образованием к поощрению, наградам, присвоению званий. 

11.4.  Работники дошкольного образовательного учреждения могут представляться к 

награждению государственными наградами Российской Федерации. 
 

12. Гарантии работнику при временной нетрудоспособности 

 

12.1. Основанием для назначения пособия по временной нетрудоспособности является 

выданный в установленном порядке больничный листок (листок временной нетрудоспособности), 

в том числе в электронном виде. 

12.2.   При временной нетрудоспособности Работодатель выплачивает работнику пособие по 

временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным законом. При расчете стоимости 

больничного листа  по уходу за ребенком до 8 лет включительно стаж не учитывается.  

12.3. Пособие по временной нетрудоспособности при уходе за больным  ребенком 

родителям оплатят в размере 100% среднего заработка. 

12.4.  Первую часть пособия составляют выплаты за первые 3 дня временной 

нетрудоспособности (нахождения на больничном) и оплачиваются работодателем. Пособие за 

весь последующий период временной нетрудоспособности, начиная с 4 дня болезни, работнику 

перечислит непосредственно ФСС. 

 12.5.  Отследить статус направленных на выплату пособия документов работник может в 

Личном кабинете застрахованного лица на официальном сайте ФСС. Логин и пароль в личном 

кабинете такие же, как и в личном кабинете гражданина на сайте Госуслуг. 

Здесь можно проконтролировать, поступили ли документы в отделение ФСС, а также 

отслеживать этапы их прохождения в виде определенных статусов (документ загружен, документ 

рассчитан, документ оплачен). Эта возможность предоставляется только в случае, если 

работником был оформлен электронный больничный листок. 

http://lk.fss.ru/


 

13. Медицинские осмотры. Личная гигиена 

 

13.1.  Работники проходят профилактические медицинские осмотры и соблюдают личную 

гигиену в соответствии с требованиями "Санитарно-эпидемиологическими правилами и 

нормативами "Санитарно-эпидемиологические требования к организации воспитания и обучения, 

отдыха и оздоровления детей и молодежи» СанПиН 2.4.3648- 20" (утв. Постановлением Главного 

государственного санитарного врача Российской Федерации 28.09.2020 N 28). 

13.2.  Работодатель обеспечивает: 

 наличие в организации Санитарных правил и норм (указанных в п. 11.1) и доведение их 

содержания до работников; 

 выполнение требований Санитарных правил и норм всеми работниками; 

 организацию производственного и лабораторного контроля; 

 необходимые условия для соблюдения Санитарных правил и норм; 

 выполнение постановлений, предписаний центров Роспотребнадзора; 

 условия труда работников в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации, санитарными правилами и гигиеническими нормативами; 

исправную работу технологического, холодильного и другого оборудования; 

 проведение при необходимости мероприятий по дезинфекции, дезинсекции и дератизации; 

 организацию санитарно-гигиенической работы с персоналом путем проведения 

семинаров, инструктажей, лекций. 

13.3.  Работники должны соответствовать требованиям, касающимся прохождения ими 

предварительных (при поступлении на работу) и периодических медицинских осмотров, 

профессиональной гигиенической подготовки и аттестации (при приеме на работу и далее с 

периодичностью не реже 1 раза в 2 года, работники комплекса помещений для приготовления и 

раздачи пищи - ежегодно), вакцинации и иметь личную медицинскую книжку с результатами 

медицинских обследований и лабораторных исследований, сведениями о прививках, 

перенесенных инфекционных заболеваниях, о прохождении профессиональной гигиенической 

подготовки и аттестации с допуском к работе. 

 

14. Заключительные положения 

 

14.1. Конкретные обязанности работников определяются должностными инструкциями, на 

основе квалификационных характеристик, профессиональных стандартов, Устава и настоящих 

правил. 

14.2. Настоящие Правила внутреннего трудового муниципального автономного 

дошкольного образовательного учреждения «Елховский детский сад «Чебурашка»  действуют до 

принятия новых Правила внутреннего трудового распорядка. 

14.3. Правила внутреннего трудового распорядка муниципального автономного 

дошкольного образовательного учреждения «Елховский детский сад «Чебурашка» является 

локальным нормативным актом МАДОУ, принимается Общим собранием работников МАДОУ , 

утверждается распорядительным актом (приказом) заведующего МАДОУ и публикуется на сайте 

МАДОУ  в сети Интернет. 

14.4.  Настоящие Правила внутреннего трудового муниципального автономного 

дошкольного образовательного учреждения «Елховский детский сад «Чебурашка»  действуют до 

принятия новых Правила внутреннего трудового распорядка. 

14.5. Все работники ДОО обязаны проявлять вежливость, уважение, терпимость в 

отношениях с обучающимися, другими работниками ДОО, родителями обучающихся. 

В ДОО устанавливается правило обращаться друг к другу по имени, отчеству и на "Вы". 

14.6. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все 

работники, включая вновь принимаемых на работу. 

Все работники ДОО обязаны неукоснительно соблюдать настоящие Правила. 

 

 

Приложение 1 



к Правилам внутреннего трудового распорядка 

МАДОУ «Елховский детский сад «Чебурашка» 

 

 

Лист ознакомления 

с правилами внутреннего трудового распорядка 

 

№ Ф.И.О. 

работника 

Наименование 

должности 

Дата 

ознакомления 

Роспись 

работника 

     

     

     

     

     

     

 


