
 

 

 

 



 
 

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ. 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) разработаны в 

соответствии с Трудовым Кодексом РФ, Федеральным законом от 08.12.2020 г. № 407-ФЗ 

«О внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации в части регулирования 

дистанционной (удаленной) работы и временного перевода работника на дистанционную 

(удаленную) работу по инициативе работодателя в исключительных случаях»,  

Федеральным законом № 273-ФЗ от 29.12.2012г "Об образовании в Российской 

Федерации" с изменениями от 24 марта 2021 года, Приказом Министерства 

Здравоохранения Российской Федерации от 28 января 2021 г. N 29н «Об утверждении 

порядка проведения обязательных предварительных и периодических медицинских 

осмотров работников…», Постановлением Правительства РФ № 466 от 14.05.2015 г. «О 

ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках" с изменениями от 7 апреля 

2017г, СП 2.4.3648-20 "Санитарно-эпидемиологические требования к организациям 

воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи" и иными нормативно-

правовыми актами, Гражданским кодексом Российской Федерации, на основе Устава 

муниципального бюджетного дошкольного  образовательного учреждения   «Еланский  

детский   сад №6 «Колокольчик» Еланского муниципального района Волгоградской  

области  (далее МБДОУ «Еланский ДС № 6 «Колокольчик»)  и регламентируют трудовой 

распорядок, организационную и общекультурную дисциплину в МБДОУ «Еланский ДС 

№6 «Колокольчик», призваны обеспечить создание необходимых организационных и 

психологически благоприятных условий для результативной работы работников . 

1.2.Правила внутреннего трудового распорядка имеют своей целью укрепление трудовой и 

общекультурной дисциплины, совершенствование организации труда на научной основе, 

воспитание  работников  МБДОУ «Еланский  ДС №6«Колокольчик» в духе 

добросовестного отношения к труду, рационального использования рабочего времени, 

высокого качества работы. 

1.3.Все вопросы, связанные с применением  Правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются администрацией МБДОУ «Еланский ДС №6«Колокольчик»  в пределах 

предоставленных ей прав, а в случаях,  предусмотренных действующим 

законодательством, совместно или по согласованию с  Советом трудового коллектива. 

1.4.Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются на видном месте. 

1.5.Работники   знакомятся с Правилами внутреннего  трудового распорядка под    расписку. 

 
2ПОРЯДОК ПРИЁМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ . 

2.1.Работники МБДОУ «Еланский ДС № 6«Колокольчик»  реализуют право на труд путѐм 

заключения трудового договора о работе в данном образовательном учреждении,  по 

которому они обязуются выполнять работу по своей специальности, квалификации или 

должности согласно утверждѐнной инструкции с подчинением внутреннему трудовому 

распорядку,  а администрация МБДОУ «Еланский ДС №6«Колокольчик» обязуется 

выплачивать своим работникам заработную плату и обеспечивать условия труда,  

предусмотренные законодательством о труде. 

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

заведующему: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ), за 

исключением случаев, если трудовой договор (эффективный контракт) заключается впервые;  

-документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

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

военную службу; 



- документ об образовании и (или) 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, 

- 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 (далее справка уголовного характера); 

- 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, которая выдана 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 федеральными 

законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление 

наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого 

лицо считается подвергнутым административному наказанию. 

Лица, поступающие на работу в дошкольную образовательную организацию, обязаны 

также предоставить личную медицинскую книжку, содержащую сведения об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в общеобразовательной организации (с 

внесенными в нее результатами предварительного осмотра). 

Работники, осуществляющие отдельные виды деятельности, в том числе связанной с 

источниками повышенной опасности (с влиянием вредных веществ и неблагоприятных 

производственных факторов), а также работающие в условиях повышенной опасности, 

проходят обязательное психиатрическое освидетельствование (далее не реже одного раза в 

пять лет) в порядке, устанавливаемом уполномоченным Правительством Российской 

Федерации Федеральным органом исполнительной власти. (ст. 213 ТК РФ). 

 

 Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской 

Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации (ч. 3 ст. 65 ТК РФ). 

 

2.3.При приеме на работу оформляется заявление кандидата на имя заведующего; 

заключается трудовой договор  в письменной форме. Трудовой договор  составляется в 

двух  экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 

трудового договора передаѐтся работнику, другой хранится в личном деле работника. 

2.4.Приѐм на работу оформляется приказом заведующего МБДОУ «Еланский  ДС № 

6«Колокольчик», изданным на основании заключѐнного трудового договора. 

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

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

 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 (часть вторая статьи 67 Трудового кодекса РФ), условие об 

испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в 

виде отдельного соглашения до начала работы. 

 В период испытания на работника распространяются положения трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллективного 



договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

 Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в 

порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права; 

-беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

-лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения 

начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на 

работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания 

образовательного учреждения; 

-лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

-лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию 

между работодателями; 

-лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором. 

 Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций и их 

заместителей, - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

 При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может 

превышать двух недель. 

 В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и 

другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

  При приеме на работу по совместительству к другому работодателю работник обязан 

предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. При приеме на работу по 

совместительству, требующую специальных знаний, работодатель имеет право потребовать от 

работника предъявления диплома или иного документа об образовании или профессиональной 

подготовке либо их надлежаще заверенных копий, а при приеме на тяжелую работу, работу с 

вредными и (или) опасными условиями труда - справку о характере и условиях труда по 

основному месту работы. 

2.5.Приказ объявляется работнику под расписку в трѐхдневный срок со дня подписания 

трудового договора. 

Оформляется личное дело на нового работника (листок по учету кадров; автобиография; 

копии документов об образовании, квалификации, профподготовке; медицинское заключение 

об отсутствии противопоказаний; выписки из приказов о назначении, переводе, повышении, 

увольнении). После увольнения работника личное дело хранится в МБДОУ «Еланский ДС № 

6«Колокольчик» . 

2.6.При приѐме работника или переводе на другую работу администрация МБДОУ 

«Еланский ДС № 6«Колокольчик»  обязана: 

 разъяснить его права и обязанности; 

 ознакомить с Уставом МБДОУ «Еланский  ДС № 6«Колокольчик»,  с должностной 

инструкцией, содержанием и объемом работы, с условиями оплаты труда,  с 

Правилами внутреннего трудового распорядка, Коллективным договором, 

 проинструктировать по охране труда и технике безопасности, противопожарной 

безопасности и организации охраны жизни и  здоровья детей с оформлением 

инструктажа в журнале установленного образца. 

2.7. Отказ в приеме на работу: 

   2.7.1. Не допускается необоснованный отказ в заключение трудового договора. 

   2.7.2. Прием на работу осуществляется только исходя из деловых качеств Работника. Какое- 

либо прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или косвенных пре-

имуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, 

национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и должностного 
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положения, места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту 

жительства или пребывания) не допускается. 

   2.7.3.  Лицо, лишенное решением суда права работать в образовательном учреждении в 

течение   определенного срока, не может быть принято на работу в МБДОУ «Еланский ДС № 

6«Колокольчик»  в течение этого срока. 

   2.7.4.Запрещается отказывать в заключение трудового договора женщинам по мотивам, 

связанным с беременностью или наличием детей. 

  2.7.5.По требованию лица, которому отказано в заключение трудового договора, 

заведующий МБДОУ «Еланский ДС № 6«Колокольчик»  обязан сообщить причину отказа в 

письменной форме. 

2.7.6.Отказ в заключение трудового договора может быть обжалован в судебном порядке. 

    2.8. Увольнение работников. 

    2.8.1.Увольнение работника - прекращение трудового договора - осуществляется только по 

основаниям, предусмотренным Законодательством о труде.  

    2.8.2. Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор по собственному 

желанию, предупредив об этом Работодателя  письменно за две недели. 

    2.8.3.Заведующий  МБДОУ «Еланский ДС № 6«Колокольчик»  при расторжении трудового 

договора по собственному желанию обязан предупредить Учредителя (его представителя) об 

этом в письменной форме за один месяц. 

    2.8.4.При расторжении трудового договора  заведующий  МБДОУ «Еланский ДС № 

6«Колокольчик» издает приказ об увольнении с  указанием основания увольнения в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ или ФЗ РФ «Об образовании в Российской 

Федерации». 

     2.8.5.Днем увольнения работника является последний день работы. В последний день 

работы, работнику обязаны выдать трудовую книжку и, по письменному заявлению, другие 

документы (или их копии), связанные с работой, а также произвести с ним окончательный 

расчет. 

В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку невозможно (в связи с  

отсутствием работника, либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, 

заведующий  МБДОУ «Еланский Д С № 6«Колокольчик»  направляет работнику уведомление 

«о необходимости явиться за трудовой книжкой, либо дать согласие на отправление ее по 

почте». Со дня направления уведомления администрация   МБДОУ «Еланский ДС № 

6«Колокольчик»освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 

Если работник в день увольнения не работал, то расчет с работником производится не 

позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете. 

 

2.9. Изменение квалификации, должности  работника оформляется  приказом в соответствии 

с заявлением работника или протоколом   квалификационной комиссии на предмет 

установления квалификации. 

2.10. Перевод работника на другую работу допускается только с его письменного согласия , 

за исключением случаев, предусмотренных в ст. 72.2 ТК РФ. 

2.11. 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, работник может быть 

временно переведен по инициативе работодателя на дистанционную работу на период 

наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод работника на 

дистанционную работу по инициативе работодателя также может быть осуществлен в 

случае принятия соответствующего решения органом государственной власти и (или) 

органом местного самоуправления. 

Согласие работника на такой перевод не требуется. При этом работодатель обеспечивает 

работника, временно переведенного на дистанционную работу по инициативе 



работодателя, необходимыми для выполнения этим работником трудовой функции 

дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты 

информации и иными средствами либо выплачивает дистанционному работнику 

компенсацию за использование принадлежащих ему или арендованных им оборудования, 

программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств, 

возмещает расходы, связанные с их использованием, а также возмещает дистанционному 

работнику другие расходы, связанные с выполнением трудовой функции дистанционно. 

При необходимости работодатель проводит обучение работника применению 

оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных 

средств, рекомендованных или предоставленных работодателем. 

Работодатель с учетом мнения выборного органа Совета трудового коллектива принимает 

локальный нормативный акт о временном переводе работников на дистанционную работу, 

содержащий: 

    -  указание на обстоятельство (случай) из числа указанных в части первой  статьи 312,9 ТК 

РФ, 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); 

      - порядок обеспечения работников, временно переводимых на дистанционную работу, за 

счет средств работодателя необходимыми для выполнения ими трудовой функции 

дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты 

информации и иными средствами, порядок выплаты дистанционным работникам 

компенсации за использование принадлежащего им или арендованного ими оборудования, 

программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств и 

возмещения расходов, связанных с их использованием, а также порядок возмещения 

дистанционным работникам других расходов, связанных с выполнением трудовой 

функции дистанционно; 

-    порядок организации труда работников, временно переводимых на дистанционную работу 

(в том числе режим рабочего времени, включая определение периодов времени, в течение 

которых осуществляется взаимодействие работника и работодателя (в пределах рабочего 

времени, установленного правилами внутреннего трудового распорядка или трудовым 

договором), порядок и способ взаимодействия работника с работодателем (при условии, 

что такие порядок и способ взаимодействия позволяют достоверно определить лицо, 

отправившее сообщение, данные и другую информацию), порядок и сроки представления 

работниками работодателю отчетов о выполненной работе); 

-   иные положения, связанные с организацией труда работников, временно переводимых на 

дистанционную работу. 

Работник, временно переводимый на дистанционную работу, должен быть ознакомлен с 

указанным в части третьей  статьи 312,9 ТК РФ локальным нормативным актом способом, 

позволяющим достоверно подтвердить получение работником такого локального 

нормативного акта. 

При временном переводе на дистанционную работу по инициативе работодателя по 

основаниям, предусмотренным настоящей статьей, внесение изменений в трудовой 

договор с работником не требуется. 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. 

На период временного перевода на дистанционную работу по инициативе работодателя на 
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работника распространяются гарантии, предусмотренные настоящей главой для 

дистанционного работника, включая гарантии, связанные с охраной труда, обеспечением 

работника за счет средств работодателя необходимыми для выполнения трудовой функции 

дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты 

информации и иными средствами, выплатой работнику компенсации в связи с 

использованием работником принадлежащих ему или арендованных им оборудования, 

программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств, а также 

возмещением работнику других расходов, связанных с выполнением дистанционной 

работы. 

Если специфика работы, выполняемой работником на стационарном рабочем месте, не 

позволяет осуществить его временный перевод на дистанционную работу по инициативе 

работодателя либо работодатель не может обеспечить работника необходимыми для 

выполнения им трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-

техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами, время, в 

течение которого указанный работник не выполняет свою трудовую функцию, считается 

временем простоя по причинам, не зависящим от работодателя и работника, с оплатой 

этого времени простоя согласно части второй статьи 157  ТК РФ, если больший размер 

оплаты не предусмотрен коллективными договорами, соглашениями, локальными 

нормативными актами. 

 

2.12.При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство 

государственного пенсионного страхования оформляются в МБДОУ «Еланский ДС № 

6«Колокольчик»   

2.13.Трудовые книжки хранятся у заведующего МБДОУ «Еланский ДС № 6«Колокольчик» 

наравне с ценными документами, в условиях, гарантирующих их недоступность для 

посторонних лиц. 

2.14.В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, 

структурная реорганизация производства, другие причины), определенные сторонами 

условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по 

инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника. 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а 

также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан 

уведомить работника в письменной форме не позднее чем за два месяца, если иное не 

предусмотрено Трудовым Кодексом РФ. 

Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель обязан в 

письменной форме предложить ему другую имеющуюся у работодателя работу (как 

вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и 

вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник 

может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать 

работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной 

местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если это 

предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. 

При отсутствии указанной работы или отказе работника от предложенной работы 

трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 части первой статьи 77 Трудового 

Кодекса РФ. 

2.15.Срочный трудовой договор (ст. 59 ТК РФ), заключенный на определенный срок (не более 

пяти лет), расторгается по истечении срока его действия, о чем работник должен быть 

предупрежден в письменной форме не менее, чем за три дня до увольнения. В случае, если 

ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора, а работник 

продолжает работу после истечения срока трудового договора, трудовой договор считается 

заключенным на неопределенный срок. 
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2.16.Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников либо по 

несоответствию занимаемой должности, допускается при условии, если невозможно 

перевести увольняемого работника с его согласия на другую работу. 

2.17. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный ценз, 

который определяется в порядке, установленном типовыми положениями об 

образовательных учреждениях соответствующих типов и видов, утверждаемыми 

Правительством Российской Федерации. 

2.17.1. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

 лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

 имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых 

прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и 

здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного 

помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой 

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной 

безопасности; 

 имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления; 

 признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

 имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения. 

Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй 331 статьи ТК РФ, имевшие 

судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести 

против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 

незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую 

помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 

государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной безопасности, 

и лица, уголовное преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих 

преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к 

педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних 

и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти 

субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической деятельности. 
 

3.ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ  И ПРАВА РАБОТНИКОВ . 

3.1.Работники МБДОУ «Еланский ДС № 6«Колокольчик»  обязаны: 

 работать честно и добросовестно, строго выполнять  режим работы, требования   

Устава МБДОУ «Еланский ДС № 6«Колокольчик»  и  Правила внутреннего трудового 

распорядка, чѐтко выполнять функции, изложенные в должностной инструкции, 

соблюдать  трудовую дисциплину: вовремя приходить на   работу, соблюдать 

установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и качественно 

исполнять распоряжение администрации,  не отвлекать других работников от 

выполнения их трудовых обязанностей; 

 неукоснительно соблюдать требования по охране труда,  технике безопасности, 

гигиене                       труда, противопожарной безопасности,  предусмотренные 

соответствующими правилами и  инструкциями; 

 вести себя достойно на производстве и в быту; 

consultantplus://offline/ref=335EE218468C3E38756730AA3D85154D2D6B91F5C44ABABC9F2EA56AD534635BED152785474F178AyD59F


 систематически повышать свою профессиональную квалификацию; 

 проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать санитарные норы 

и правила, гигиену труда 

 беречь общественную собственность и воспитывать у детей, посещающих МБДОУ 

«Еланский ДС № 6«Колокольчик» , бережное отношение к общественному 

имуществу. 

 соблюдать чистоту в закрепленных помещениях, экономично расходовать материалы, 

тепло, электроэнергию, воду. 

 проявлять заботу о воспитанниках МБДОУ «Еланский ДС № 6«Колокольчик» , быть 

внимательными, учитывать индивидуальные особенности детей, их положение в 

семьях. 

 соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и 

доброжелательными в общении с родителями воспитанников МБДОУ «Еланский ДС 

№ 6«Колокольчик» . 

 Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию. 

 

3.2.Основные обязанности работников определены должностными инструкциями. 

3.3.Воспитатели МБДОУ «Еланский ДС № 6«Колокольчик»  обязаны: 

 Строго соблюдать трудовую дисциплину. 

 Нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье ребенка, 

обеспечивать охрану жизни и здоровья детей, соблюдать санитарные правила, 

отвечать за воспитание и обучение детей; выполнять требования медсестры, 

связанные с охраной и укреплением здоровья детей, проводить закаливающие 

мероприятия, четко следить за выполнением инструкций об охране жизни и здоровья 

детей в помещениях МБДОУ «Еланский ДС № 6«Колокольчик»   и на детских 

прогулочных участках. 

 Выполнять договор с родителями, сотрудничать с семьей ребенка по вопросам 

воспитания и обучения, проводить родительские собрания, консультации, заседания 

родительского комитета, посещать детей на дому, уважать родителей, видеть в них 

партнеров. 

 Следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно сообщать об 

отсутствующих детях  медсестре, заведующему. 

 Вести свою группу с младшего возраста до поступления детей в школу, готовить детей 

к поступлению в школу. 

 Неукоснительно выполнять режим дня, заранее тщательно готовится к занятиям, 

изготовлять педагогические пособия, дидактические игры. 

 Участвовать в работе педагогического совета, изучать педагогическую литературу, 

знакомиться с опытом работы других воспитателей. 

 Вести работу в методическом кабинете, готовить выставки, каталоги, подбирать 

методический материал для практической работы с детьми, оформлять наглядную 

педагогическую агитацию, стенды. 

 Совместно с музыкальным руководителем готовить развлечения, праздники, 

принимать участие в праздничном оформлении МБДОУ «Еланский ДС № 

6«Колокольчик».  

 В летний период организовывать оздоровительные мероприятия на участке МБДОУ 

«Еланский ДС № 6«Колокольчик»  под непосредственным руководством  медсестры, 

старшего воспитателя. 

 Работать в тесном контакте со вторым педагогом и помощником воспитателя в своей 

группе. 

 Четко планировать свою учебно-воспитательную деятельность, держать 

администрацию в курсе своих планов; соблюдать правила и режим ведения 



документации. 

 Уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные особенности, знать его 

склонности и особенности характера, помогать ему в становлении и развитии 

личности. 

3.4.Работники МБДОУ «Еланский ДС № 6«Колокольчик»   имеют право: 

 Проявлять творчество, инициативу. 

 Быть избранным в органы самоуправления. 

 На уважение и вежливое обращение со стороны администрации, детей и родителей. 

 Обращаться при необходимости к родителям для усиления контроля с их стороны за 

поведением и развитием детей. 

 На моральное поощрение по результатам своего труда. 

 На повышение разряда и категории по результатам своего труда на основании 

аттестации. 

 На совмещение профессий (должностей). 

 На получение рабочего места, оборудованного в соответствии с санитарно-

гигиеническими нормами и нормами охраны труда, снабженного необходимыми 

пособиями и иными материалами. 

 

4.ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТОДАТЕЛЯ.. 

4.1.Строго соблюдать ФЗ РФ ― Об образовании в Российской Федерации‖ ,Трудовой кодекс 

РФ, Устав МБДОУ «Еланский   ДС № 6 «Колокольчик». 

4.2.Обеспечивать максимально возможную занятость и использование работников  в 

соответствии с их профессиями, квалификацией. 

4.3.Всемерно укреплять трудовую и производственную дисциплину. 

4.4.Совершенствовать  образовательно-воспитательный процесс, распространять и внедрять  

в   работу педагогов и других работников МБДОУ «Еланский ДС № 6«Колокольчик»  лучший 

опыт  работы.  

4.5.Обеспечивать систематическое повышение работниками профессиональной и деловой 

квалификации. 

4.6.Принимать меры к своевременному обеспечению МБДОУ «Еланский ДС № 

6«Колокольчик»  необходимыми пособиями, хозяйственным инвентарѐм. 

4.7.Обеспечивать соблюдение в МБДОУ «Еланский ДС № 6«Колокольчик»  санитарно-

гигиенических норм и правил, сохранность имущества МБДОУ «Еланский ДС № 

6«Колокольчик» . 

4.8.Соблюдать условия работы, соответствующие Правилам охраны труда и 

противопожарным правилам. 

4.9.Организовать горячее питание воспитанников  МБДОУ «Еланский ДС № 6«Колокольчик»  

4.10.Организовать учѐт явки на работу и ухода с работы работников. 

4.11.Выдавать заработную плату. 

4.12.Работодатель имеет право: 

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

условиях, которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами; 

 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 Трудовым Кодексом, иными федеральными законами; 

 Принимать локальные нормативные акты; 

 Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 

 

 5.РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ. 

5.1.В МБДОУ «Еланский ДС № 6«Колокольчик»  установлена 5-дневная рабочая неделя  и 

два выходных дня (суббота и воскресенье).  

МБДОУ «Еланский  ДС № 6«Колокольчик»  работает в режиме полного дня с 7.00. до 19.00., 

в предпраздничные дни на 1 час короче (с 7.00. до 18.00.) 

5.2.Продолжительность ежедневной работы, в том числе время начала и окончания работы, 

время отдыха (перерыва на обед) определяется режимом работы сотрудников,  утверждѐнным 

приказом заведующего  МБДОУ «Еланский ДС № 6«Колокольчик».  

Режим работы составляется из расчѐта на 1 ставку : 

40-  часовой  рабочей недели для заведующего, завхоза, технических работников; 

39 — часовой недели для медсестры; 

36 - часовой рабочей недели для воспитателей, педагога - психолога; 

20 - часовой рабочей недели для учителя - логопеда; 

24 -  часовой рабочей недели для музыкального руководителя. 

30- часовой рабочей недели для  инструктора по физической культуре 

Режим работы объявляется работникам под расписку и вывешивается на видном месте. 

5.3.Расписание образовательной деятельности в МБДОУ «Еланский ДС № 6«Колокольчик»  с 

детьми раннего и дошкольного возраста составляется старшим воспитателем, исходя из 

педагогической целесообразности, с учѐтом  режима дня. 

5.4.Воспитатель обязан начать  образовательную деятельность в точном соответствии с 

режимом дня. 

5.5.Педагоги обязаны иметь ежедневные планы работы. 

5.6.Педагоги  обязаны к первому дню нового учебного года иметь тематический план работы. 

5.7.Независимо от расписания  образовательной деятельности  педагоги обязаны 

присутствовать на всех мероприятиях, запланированных для педагогов. 

5.8.Педагоги обязаны выполнять распоряжения по образовательно-воспитательной части 

точно и в срок. 

5.9.Все работники МБДОУ «Еланский ДС № 6«Колокольчик»  обязаны выполнять все 

приказы заведующего  МБДОУ «Еланский ДС № 6«Колокольчик»  безоговорочно, при 

несогласии с приказом обжаловать  приказ  в комиссию по трудовым спорам. 

5.10.Работа в выходные и  праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников 

к работе в выходные и праздничные дни в соответствии со статьѐй 113 ТК РФ допускается в 

исключительных случаях по письменному приказу заведующего, с  предоставлением другого 

дня отдыха . 

5.11.Общие собрания, заседания педагогического совета, методического объединения  

воспитателей, совещания не должны продолжаться более 2 часов, родительские собрания - 

полутора  часов. 

512.Педагогическим и другим работникам  запрещается: 

-изменять по своему усмотрению расписание образовательной деятельности  и график  

работы; 

-отменять, удлинять или сокращать продолжительность   образовательной деятельности  и  

перерывов  между ними; 

-удалять  воспитанников из группы во время организации  образовательной деятельности ; 

-курить в помещениях и на территории  МБДОУ «Еланский ДС № 6«Колокольчик». 

5.14.Запрещается во время проведения  образовательной деятельности   отвлекать педагогов 

от их непосредственной работы, вызывать или снимать для выполнения общественных 

обязанностей и проведения разного рода мероприятий, созывать собрания, заседания и 



педсоветы. 

5.15.Посторонним лицам разрешается присутствовать во время образовательной 

деятельности  по согласованию с администрацией МБДОУ «Еланский ДС № 6 

«Колокольчик» . Вход в  группу после начала  образовательной деятельности   разрешается в 

исключительных случаях только заведующему, старшему воспитателю. Во время проведения  

образовательной деятельности  не  разрешается делать педагогическим работникам 

замечания  по поводу их работы в присутствии детей. 

5.16.Администрация организует учѐт явки на работу и уход с неѐ всех работников. 

В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить администрацию как  можно 

раньше, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода 

на  работу. 

5.17.В помещении МБДОУ «Еланский  ДС № 6«Колокольчик»  запрещается: 

- нахождение в верхней одежде и головных уборах; 

-громкий разговор и шум в коридорах; 

-всякого рода торговля. 

5.18.В соответствии со статьѐй 114 ТК  РФ и со статьѐй 115 ТК  РФ работникам  МБДОУ 

«Еланский ДС № 6«Колокольчик»  предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск 

продолжительностью не менее 28 календарных дней :  

 педагогическим работникам  - 42 календарных дня; 

 учителю-логопеду — 56 календарных дней; 

 медицинской сестре - 42 календарных дня; 

 помощникам воспитателя, повару, машинисту по стирке белья, специалисту по 

ремонту белья, завхозу, дворнику, уборщику служебных помещений, сторожам,  

помощнику повара, кухонному рабочему, электромонтеру, рабочему по ремонту 

зданий,  – 28 календарных дней. 

График отпусков составляется  не позднее,  чем за две недели до наступления календарного 

года и утверждается приказом заведующего. 

Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время до 

достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет. (статья 262.2 ТК РФ в ред. 

Федерального закона от 09.03.2021 N 34-ФЗ) 

О времени начала отпуска работник извещается не позднее,  чем за две недели до его  начала. 

5.19. Работнику, имеющему двух или белее детей в возрасте до четырнадцати лет, работнику, 

имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, одинокой матери, 

воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет, отцу, воспитывающему ребенка в 

возрасте до четырнадцати лет без матери, работнику, осуществляющему уход за членом 

семьи или иным родственником, являющимися инвалидами I группы, коллективным 

договором могут устанавливаться ежегодные дополнительные отпуска без сохранения 

заработной платы в удобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней. 

Указанный отпуск по письменному заявлению работника может быть присоединен к 

ежегодному оплачиваемому отпуску или использован отдельно полностью либо по частям. 

Перенесение этого отпуска на следующий рабочий год не допускается.(статья 263 ТК РФ в 

ред. Федерального закона от 19.11.2021 N 373-ФЗ) 

5.20. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

заведующим, но  не  более одного  месяца. 

6.ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ. 

6.1.За образцовое выполнение трудовых обязанностей,  достижение высоких результатов 

труда, продолжительную и безупречную работу, введение инноваций в работе другие 

достижение в работе применяются следующие поощрения: 

- объявление благодарности; 
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- награждение Почѐтной грамотой; 

Поощрения объявляется приказом,  доводится до сведения всего коллектива. 

6.2. За особые трудовые заслуги работники  представляются в вышестоящие органы для их 

награждения орденами, медалями, Почѐтными грамотами, а также для присвоения им званий  

― Отличник просвещения‖. 

7.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ. 

7.1.Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по 

вине работника возложенных на него должностной инструкцией трудовых обязанностей 

влечѐт за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также 

применение иных мер, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации. 

7.2.За нарушение трудовой дисциплины в соответствии со статьѐй 192 ТК                                     

РФ заведующий имеет право   применить следующие  дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

7.3.За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

   При применении взыскания учитывается тяжесть совершѐнного проступка, обстоятельств, 

при которых он совершѐн, предшествующая работа и поведение                работника. 

7.4.До применения дисциплинарного взыскания заведующий обязан затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное 

объяснение составляется соответствующий акт. 

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня  обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске. 

Приказ заведующего  о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 

расписку в течение трѐх рабочих дней со дня его издания. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные 

инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

7.5.Если в течение года со дня применения дисциплинарного  взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

7.6.Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания применяется за : 

 неоднократное неисполнение трудовых обязанностей работником без уважительных 

причин, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

 однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей; 

 прогул (отсутствие на рабочем   месте без   уважительных причин  более четырѐх 

часов подряд в течение рабочего дня); 

 появление на работе в нетрезвом состоянии, в состоянии  наркотического или 

токсического опьянения; 

 совершения по месту работы хищения (в том числе  мелкого) чужого имущества, 

установленного вступившим в  законную силу   приговором суда; 

 нарушения работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за  

собой   тяжкие последствия (несчастный случай,  авария) либо  заведомо создало 

реальную угрозу наступления таких последствий; 

 совершения   работником  аморального проступка,  несовместимого с продолжением 

работы в детском образовательном учреждении ; 

 представления  работником подложных документов или заведомо  ложных сведений  

при заключении трудового договора; 

 повторно в течении одного года грубое нарушение Устава МБДОУ «Еланский ДС № 6 

« Колокольчик», осуществляющее образовательную деятельность; 



 применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим 

и ( или ) психическим насилием над личностью воспитанника. 

8.СРОК  ДЕЙСТВИЯ  И  ФОРМЫ  КОНТРОЛЯ  ЗА  СОБЛЮДЕНИЕМ  

    ПРАВИЛ ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА. 

8.1.Правила вступают в силу со дня их утверждения. 

8.2.В том случае если фактические условия, предусмотренные Правилами внутреннего 

трудового распорядка в учреждении будут изменены, то в Правила внутреннего трудового 

распорядка  вносятся  изменения и дополнения. 

8.3.Контроль за соблюдением Правил внутреннего трудового распорядка осуществляет 

администрация в лице заведующего, Совет трудового коллектива в лице его председателя. 
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