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Правила 

внутреннего трудового распорядка работников Муниципального 

бюджетного дошкольного образовательного учреждения детский сад № 2 

«Солнышко» Юкаменского района Удмуртской Республики 

1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка  Муниципального 

бюджетного дошкольного образовательного учреждения детский сад № 2 «Солнышко» 

Юкаменского района Удмуртской Республики  (далее МБДОУ д/с № 2 «Солнышко») 

разработаны в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, Федеральным 

законом от 08.12.2020г №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 на 30 декабря 2021 года, Приказом 

Министерства Здравоохранения Российской Федерации от 28 января 2021 года №29н «Об 

утверждении порядка проведения обязательных предварительных и периодических 

медицинских осмотров работников...», Постановлением Правительства РФ № 466 от 

14.05.2015г «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 РФ, Уставом МБДОУ д/с № 2 

«Солнышко». Правила утверждены в соответствии со статьей 190 ТК Российской 

Федерации. 

1.2. Данные Правила внутреннего трудового распорядка в МБДОУ д/с № 2 «Солнышко» 

регламентируют порядок приёма, отказа в приеме на работу, перевода, отстранения и 

увольнения работников детского сада, основные права, обязанности и ответственность 

сторон трудового договора, режим работы и время отдыха, оплату труда, применяемые к 

работникам меры поощрения и взыскания, а также другие вопросы регулирования 

трудовых отношений. 

1.3. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка работников в МБДОУ д/с № 2 

«Солнышко»  (далее - Правила) способствуют эффективной организации работы 

трудового коллектива дошкольного образовательного учреждения, рациональному 

использованию рабочего времени, повышению качества и эффективности труда 

работников, укреплению трудовой дисциплины. 

1.4. Данный локальный нормативный акт является приложением к Коллективному 

договору МБДОУ д/с № 2 «Солнышко». 

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка утверждает заведующий детским садом с 

учётом мнения Общего собрания трудового коллектива, осуществляющего деятельность 

согласно Положению об общем собрании работников МБДОУ д/с № 2 «Солнышко» и по 

согласованию с профсоюзным комитетом дошкольного образовательного учреждения. 

1.6. Ответственность за соблюдение настоящих Правил едины для всех членов трудового 

коллектива МБДОУ д/с № 2 «Солнышко». 



 

2. Порядок приёма и увольнения работников МБДОУ д/с № 2 «Солнышко». 

2.1. Приём на работу в Учреждение осуществляется на основании заключенного 

трудового договора. 

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; 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учёта, в том числе в форме электронного документа (за 

исключением случая, когда претендент поступает на работу впервые и не имеет 

открытого индивидуального лицевого счёта); 

 документы воинского учёта – 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 Трудовым Кодексом РФ, иным федеральным законом не допускаются 

лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию. 

     Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на 

работу в МБДОУ д/с № 2 «Солнышко», замещал должность государственной или 

муниципальной службы, которая включена в перечень, установленный нормативными 

правовыми актами РФ, то он обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте 

службы. 

     При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 

книжка, в том числе в форме электронного документа. В случае, если на лицо, 

поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счёт, 

работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного 

фонда Российской Федерации трудовой деятельности у работодателя после увольнения, 

они выдаются на основании обращения работника указанным в нём способом: на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью. Срок 

выдачи – не позднее трёх рабочих дней со дня обращения работника, которое должно 

быть направлено в письменной форме или по электронной почте. 

     Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при 

увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их 

хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле. 

По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

2.8.7. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 

2.8.8. В соответствии со статьей 140 Трудового кодекса Российской Федерации в день 

увольнения работнику выплачиваются все суммы, причитающиеся от работодателя и не 

оспариваемые работодателем. Если в этот день работник отсутствовал, то 



соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днём 

предъявления уволенным работником требования о расчёте. 

3. Основные права и обязанности работника 

3.1. 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 ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда; 

 своевременную и в полном объёме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда; 

 поменять банк, в который перечисляют его заработную плату; 

 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; 

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

 участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым Кодексом 

Российской 

Федерации, иными федеральными законами формах; 

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами; 

 возмещение вреда, причинённого ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

 самостоятельное определение формы, средства и методов своей педагогической 

деятельности в рамках воспитательной концепции Учреждения; 

 определение по своему усмотрению темпов изучения того или иного раздела 

программы; 

 уважение и вежливое отношение со стороны администрации, работников и родителей 

(законных представителей); 

 моральное и материальное поощрение по результатам своего труда; 

 повышение разряда и категории по результатам своего труда; 

 совмещение профессий (должностей). 

3.2. Работник обязан: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

 соблюдать трудовую дисциплину; 



 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

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

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников; 

 незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

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

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

 проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать санитарные нормы и 

правила, гигиену труда; 

 своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию; 

 нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье воспитанников, 

обеспечивать охрану их жизни и здоровья, отвечать за воспитание и обучение, выполнять 

требования медицинского персонала, связанные с охраной и укреплением здоровья детей, 

защищать их от всех форм физического и психического насилия; 

 соблюдать этические нормы поведения на работе: быть внимательными и вежливыми с 

членами коллектива Учреждения и родителями (законными представителями) 

воспитанников; 

 сотрудничать с семьей по вопросам воспитания, обучения и оздоровления детей; 

 качественно и в срок выполнять задания и поручения, работать над повышением своего 

профессионального уровня; 

 поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте, в служебных и иных помещениях, 

соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей; 

 эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 

оборудование, 

экономно и рационально расходовать материалы и электроэнергию, и другие 

материальные ресурсы; 

 не использовать для выступления и публикаций в средствах массовой информации 

сведений, полученных в силу служебного положения, распространение которых может 

нанести вред работодателю или его работникам; 

 предупредить работодателя о смене банка для получения заработной платы письменно 

минимум за 15 календарных дней до выдачи зарплаты и указать новые реквизиты; 

 при переводе на дистанционную работу по инициативе работодателя согласно ст. 312.9. 

ТК РФ выполнять свои должностные обязанности, указанные в локальном акте, 

составленном с учётом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, а 

по истечении срока такого перевода приступить к выполнению прежней работы, 

предусмотренной трудовым договором. 

Педагогическим и другим работникам запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание образовательной деятельности и график 

работы; 

 отменять, удлинять или сокращать продолжительность образовательной деятельности 

или перерывов между ними. 

В помещениях Учреждения запрещается: 

 находиться в верхней одежде, головных уборах, грязной обуви; 

 громко разговаривать и шуметь в коридорах; 

 курить на территории; 

 распивать спиртные напитки. 

4. Основные права и обязанности работодателя 

4.1. Работодатель имеет право: 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 



федеральными 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 несёт 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 Российской Федерации, иными федеральными 

законами; 

 принимать локальные нормативные акты. 

4.2. Работодатель обязан: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия трудовых договоров; 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией 

и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, но не менее 

минимального размера оплаты труда, установленного в Удмуртской Республике за 

полностью отработанную месячную норму рабочего времени; 

 производить оплату труда в соответствии с Положением об оплате труда работников 

Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения детский сад № 

2 «Солнышко» Юкаменского района Удмуртской Республики, на основании 

Постановления Администрации МО «Юкаменский район» Удмуртской Республики от 

26.07.2013 г. N 460; 

 ежегодно индексировать должностные оклады работников в зависимости от уровня 

инфляции на основании решения Учредителя; 

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

установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (9 и 24 числа 

каждого месяца); 

 знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

 предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, и контроля за его выполнением; 

 своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать 

штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами формах; 

 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 



 возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 при переводе на дистанционную работу с учётом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации издать локальный нормативный акт о временном переводе 

работников на дистанционную работу, содержащий: 

* указание на обстоятельство (случай) из числа указанных в части первой ст. 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 счёт 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 отчётов о выполненной работе); 

* иные положения, связанные с организацией труда работников, временно 

переводимых на дистанционную работу; 

* 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) предоставить работнику 

прежнюю работу, предусмотренную трудовым договором; 

* исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами. 

5. Рабочее время и время отдыха 

5.1. Для работников МБДОУ д/с № 2 «Солнышко» установлена пятидневная рабочая 

неделя с двумя выходными днями (суббота, воскресенье). 

 Для некоторых категорий работников вводится сменный график рабочего времени. При 

сменной работе каждая группа работников должна производить работу в течение 

установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с установленным 

графиком сменности, оговоренном в трудовом договоре. 

5.2. Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, административно- 

хозяйственного, обслуживающего и учебно - вспомогательного персонала определяется из 



расчёта 36-часовой рабочей недели, при необходимости в соответствии с графиком 

сменности. Для педагогических работников: воспитателей – 36 часов, инструкторов по 

физической культуре – 30 часов, музыкальных руководителей – 24 часа, логопеда – 20 

часов в неделю на 1 ставку. 

5.3. При выполнении отдельных видов работ, где по условиям работы (сторожа) не может 

быть соблюдена установленная для данной категории работников еженедельная 

продолжительность рабочего времени, вводится суммированный учёт рабочего времени с 

тем, чтобы продолжительность рабочего времени не превышала нормального числа 

рабочих часов за год. Устанавливается учётный период – год. Выходные дни данной 

категории работников предоставляются в соответствии с графиком сменности. 

5.4. Работникам устанавливается перерыв для отдыха и питания – 30 мин. На работах, где 

по условиям производства (работы) предоставление перерыва для приёма пищи 

невозможно, работодатель обязан обеспечить условия приёма пищи в рабочее время 

(воспитатели, помощники воспитателей). 

5.5. График работы сотрудников Учреждения утверждается работодателем по 

согласованию с профсоюзным комитетом Учреждения; 

5.6. В соответствии со ст. 112 ТК РФ нерабочими праздничными днями в Российской 

Федерации являются: 

1 января и Новогодние каникулы (2, 3, 4, 5, 6 и 8 января), 

7 января – Рождество Христово, 

23 февраля – День защитника отечества, 

8 марта – Международный женский день, 

1 мая – Праздник Весны и Труда, 

9 мая – День Победы, 

12 июня – День России, 

4 ноября – День Народного единства. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится 

на следующий после праздничного. 

Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.7. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением 

случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

5.7.1. Работодатель не допускает к работе в ночное время, сверхурочной работе и работе в 

выходные и нерабочие праздничные дни беременных женщин и работников, не 

достигших возраста 18 лет. 

5.7.2. Работодатель привлекает к работе в ночное время, сверхурочной работе и работе в 

выходные и нерабочие праздничные дни только с письменного согласия и при условии, 

что это не запрещено работнику по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации следующих работников: 

— инвалидов; 

— женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет; 

— работников, имеющих детей-инвалидов; 

— работников, осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии 

с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

— работников, воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати 

лет, опекунов детей указанного возраста; 

— работников, имеющих ребенка в возрасте до четырнадцати лет, при условии, что 

другой родитель работает вахтовым методом; 

— работников, имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период 

до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет. 



Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом 

отказаться от работы, указанной в пункте 6.4 настоящих Правил. 

5.7.3. Работники, перечисленные в п. 5.7.2. настоящих Правил, предоставляют 

Работодателю документы, подтверждающие право на льготы, сразу после получения 

документа, в дату приема на работу или в период трудовых отношений. 

Категория льготников Документ, который подтверждает право на льготу 

- Беременная работница  - справка из медучреждения 

- Несовершеннолетний работник (младше 18 лет) - паспорт 

- Работник, имеющий детей до трех лет - свидетельство о рождении ребенка 

- Работник - инвалид - справка МСЭ 

- Работник, имеющий ребенка-инвалида - справка МСЭ ребенка, свидетельство о 

рождении ребенка 

- Работник, осуществляющий уход за больным членом семьи - медицинское заключение, 

документ, подтверждающий родство 

- Работник, воспитывающий без супруга или супруги детей в возрасте до четырнадцати 

лет - свидетельство о рождении ребенка в котором не указан отец 

- Если работник — опекун, то свидетельство об установлении опеки 

- Работник, имеющий ребенка до 14 лет, при этом другой родитель работает вахтовым 

методом - свидетельство о рождении ребенка, справка с места работы другого родителя 

- Работник, имеющий трех и более детей в возрасте до 18 лет младшему которых 

не еще 14 лет - свидетельства о рождении детей 

5.8. По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как при 

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

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

неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей 

(опекуна, попечителя), имеющего ребёнка в возрасте до 14 лет (ребёнка-инвалида в 

возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. 

5.9. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка. 

5.9.1. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней. 

5.9.2. Работникам предоставляется: 

 в соответствии с постановлениями Правительства Российской Федерации от 08.08.2013 

года No 678 «Об утверждении номенклатуры должностей педагогических работников 

организаций, осуществляющих образовательную деятельность, должностей 

руководителей образовательных организаций» и от 14.05.2015 года No 466 «О ежегодных 

основных удлиненных оплачиваемых отпусках» работникам дошкольных 

образовательных учреждений, чьи должности входят в номенклатуру должностей, 

предоставляется ежегодный основной удлинённый оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 42 календарных дня, а педагогическим работникам, должности 

которых указаны в подразделе 2 раздела I номенклатуры должностей, работающие с 

обучающимися с ограниченными возможностями здоровья и (или) лицами, 

нуждающимися в длительном лечении 56 календарных дней. 
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