
П Р А В И Л А
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ДЛЯ РАБОТНИКОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО 

БЮДЖЕТНОГО ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 
«СКАЗКА» село Андреево-Мелентьево 

От работодателя: От работников:

В соответствии с требованиями ст. 189, 190 Трудового кодекса Российской Федерации в целях 
упорядочения работы ДОУ и укрепления трудовой дисциплины утверждены и разработаны 
настоящие Правила внутреннего трудового распорядка.

1.0бщие положения

1.1 Настоящие Правила -  это нормативный акт, регламентирующий порядок приема и увольнения 
работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим 
работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также другие 
вопросы регулирования трудовых отношений. Правила способствуют эффективной организации 
работы коллектива образовательного учреждения, укреплению трудовой дисциплины.

1.2. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка утверждает трудовой коллектив ДОУ по 
представлению администрации и Совета ДОУ.

1.3. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются 
администрацией ДОУ, а также трудовым коллективом в соответствии с их полномочиями и 
действующим законодательством.

И. Порядок приема, перевода и увольнения работников.

1.1 .Порядок приема на работу:

1.1.1 .Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в 
данном образовательном учреждении.

1.1.2.Трудовой договор заключается в письменной форме (ст.67 ТК РФ) путем составления и 
подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную волю по всем 
существенным условиям труда работника. Один экземпляр трудового договора (контракта) хранится 
в учреждении, другой -  у работника.

1.1.3.При приеме на работу педагогический работник обязан предъявить администрации 
образовательного учреждения:



а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

б) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 
работник поступает на работу на условиях совместительства;

в) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

г) документы воинского учета для военнообязанных;

д) медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в 
образовательном учреждении (ст.213 ТК РФ, Закон «Об образовании»);

е) справку о судимости.

1.1.4.Лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний (педагогические работники, 
библиотекари и др.) в соответствии с ТКХ (требованиями) или с Едиными тарифно­
квалификационным справочником, обязаны предъявить документы, подтверждающие 
образовательный уровень и (или) профессиональную подготовку.

1.1.5. Прием на работу в образовательное учреждение без предъявления перечисленных документов 
не допускается, Вместе с тем администрация образовательного учреждения не вправе требовать 
предъявления документов, помимо предусмотренных законодательством, например, характеристики 
с прежнего места работы, справки о жилищных условиях и т.д.

1.1.6.Прием на работу оформляется приказом руководителя образовательного учреждения на 
основании письменного трудового договора (контракта). Приказ объявляется работнику под 
расписку (ст.68 ТК РФ).

1.1.7.Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора, независимо от 
того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен (ч.2 ст.67 ТК РФ).

1.1.8.В соответствии с приказом о приеме на работу администрация образовательного учреждения 
обязана в недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника согласно Инструкции о 
порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях.

На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы.

1.1.9.Трудовые книжки работников хранятся в образовательном учреждении. Бланки трудовых 
книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности.

Трудовые книжки руководителей образовательных учреждений хранятся в органах управления 
образованием.

1.1.10.С каждой записью, внесенной на основании приказа в трудовую книжку, администрация 
образовательного учреждения обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке.

1.1.11 .На каждого работника образовательного учреждения ведется личное дело, состоящее из 
заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) 
профессиональной подготовке, медицинское заключение об отсутствии противопоказаний к работе в 
образовательном учреждении, документов, предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой 
книжки, аттестационного листа.

Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора.



1.1.12.Руководитель образовательного учреждения вправе предложить работнику заполнить листок 
по учету кадров, автобиографию для приобщения к личному делу.

1.1.13 .Личное дело работника хранится в образовательном учреждении, в том числе и после 
увольнения до достижения им возраста 75 лет.

1.1.14.0 приеме работника в образовательное учреждение делается запись в книге учета личного 
состава.

1.1.15.При приеме на работу работник должен быть ознакомлен (под расписку) с учредительными 
документами и локальными правовыми актами учреждения, соблюдение которых для него 
обязательно, а именно: Уставом школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, 
Коллективным договором, Должностной инструкцией, инструкцией по охране труда, Правилами по 
технике безопасности, пожарной безопасности, санитарно-гигиеническими и другими нормативно­
правовыми актами, образовательного учреждения.

1.2.Перевод на другую работу.

1.2.1.Требование от работника выполнения работы, не соответствующей специальности, 
квалификации, должности либо с изменением заработной платы, льгот и других условий труда, 
обусловленных трудовым договором, обычно связано с его переводом на другую работу.

Такой перевод допускается только с согласия работника (ч.1ст.72 ТК РФ).

1.2.2.Перевод на другую работу в пределах одного образовательного учреждения оформляется 
дополнением к трудовому договору на основании которого делается запись в трудовой книжке 
работника (за исключением случаев временного перевода).

г

1.2.3.Закон обязывает руководителя перевести работника с его согласия на другую работу 
(социальная защита работника, охрана его здоровья и др.) в случаях, предусмотренных статьями 
155,156,164 ТК РФ.

1.2.4.Руководитель не может без согласия работника переместить его на другое рабочее место в том 
же образовательном учреждении в случаях, связанных с изменениями в организации учебного 
процесса и труда (изменение числа классов, групп, количества уч-ся, часов по учебному плану, 
образовательных программ и т.д.) и квалифицирующихся как изменение существенных условий 
труда.

Об изменении существенных условий трудовой функции работник должен быть поставлен в 
известность за два месяца а письменном виде (ст.73 ТК РФ).

1.3.Прекращение трудового договора.

1.3.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным 
законодательством.

1.3.2.Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, 
предупредив об этом администрацию письменно за две недели (ст.8О ТК РФ).

При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным действующим 
законодательством, администрация может расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит 
работник.

Независимо от причины прекращения трудового договора администрация образовательного 
учреждения обязана:



издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых случаях и пункта 
(части) статьи ТК РФ и послужившей основанием прекращения трудового договора;

выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку, а также по заявлению 
работника копии документов, связанных с работой (ст.62 ТК РФ);

выплатить работнику в день увольнения все причитающиеся ему суммы.

1.3.3.Днем увольнения считается последний день работы.

1.3.4.Записи о причинах увольнения должны производиться в трудовую книжку в точном 
соответствии с формулировкой действующего законодательства.

При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке 
формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним.

1.3.5.Увольнение руководителей выборных профсоюзных органов (их заместителей) организации, не 
освобожденных от основной работы по инициативе администрации в соответствии с п.2, п.36, п.5 
ст. 81 ТК допускается только с соблюдением порядка, установленного ст.374,376 ТК РФ.

III. Основные права и обязанности работодателя

Работодатель имеет право:

заключать, изменять и растрогать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, 
которые установлены ТК РФ, 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 и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 
распорядка организации;

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

- принимать локальные нормативные акты;

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и 
вступать в них.

Работодатель обязан:

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия 
коллективного договора, оглашений и договоров;

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными 
средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;



- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки 
установленные ТК РФ, коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка 
организации, трудовыми договорами;

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 
установленном ТК РФ;

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для 
заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;

с своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов, 
уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы трудового права;

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, о выявленных нарушениях 
законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры 
по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 
предусмотренных ТК РФ, иными Федеральными законами и коллективным договором формах;

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 
Федеральным законом;

- возмещать вред причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а 
также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, 
Федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, Федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 
соглашениями и трудовыми договорами.

IV. Основные права и обязанности работника образовательного учреждения.

Работник имеет право:

• 0  заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 
которые установлены ТК РФ, иными Федеральными законами;

• 0  предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
• 0  рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором;
• 0  своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
• 0  отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 
предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых 
ежегодных отпусков;

• 0  полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 
рабочем месте;



0  профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 
порядке установленном ТК РФ, иными Федеральными законами,
0  объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для 
зашиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
0  участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными Федеральными 
законами и коллективным договором формах;
0  ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашении 
через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора,
соглашений;
0  защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 
законом способами;
0  разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 
забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными Федеральными законами,
0  возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, ин 
Федеральными законами;
0  обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных Федеральными 
законами;
0  на получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в 
соответствии с Типовым положением об аттестации педагогических и руководящих 
работников государственных, муниципальных учреждений и организаций РФ,
0  получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими
пенсионного возраста;
0  бесплатную жилую площадь с отоплением и освещением в сельской местности,
0  первоочередное, в установленном порядке получение жилой площади;
0  длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной 
преподавательской работы в порядке и на условиях, предусмотренных учредителем и (или) 
Уставом образовательного учреждения;
0  ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников в целях обеспечения 
их книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями;%


