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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка сотрудников 

разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, 

Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – ТК РФ), Федеральным 

законом от 29.12.2012г.  №273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации», другими федеральными законами и нормативными актами, 

содержащими нормы трудового права.  

Правила внутреннего трудового распорядка (далее - ВТР) - это 

локальный, нормативный акт учреждения, регламентирующий в 

соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами 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 иные вопросы 

регулирования трудовых отношений в организации. 

1.2. Правила ВТР должны способствовать эффективной организации 

работы трудового коллектива муниципального бюджетного дошкольного 

образовательного учреждения «Детский сад №48» (далее - МБДОУ), 

укреплению трудовой дисциплины. 

1.3. Правила ВТР утверждаются работодателем с согласованием выборного 

органа первичной  профсоюзной организации в порядке, установленном ст. 

372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов. Правила ВТР, как 

правило, являются приложением к коллективному договору (ст. 190 ТК 

РФ). 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЁМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКА    

2.1. Прием на работу и увольнение работников МБДОУ  осуществляет 

руководитель (заведующий) МБДОУ.  

2.1.2. Работник реализует право на труд путем заключения трудового 

договора на выполнение конкретной работы в МБДОУ. 

2.1.3. Трудовой договор заключается, как правило, на неопределенный 

срок. Заключение срочного трудового договора допускается, когда 

трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный 

срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения 

по основаниям предусмотренным, ч. 1 ст.59 ТК РФ. В случаях, 

предусмотренных ч.2.ст.59 ТК РФ, срочный трудовой договор может 

заключаться по соглашению сторон трудового договора без учета 

характера предстоящей работы и условий ее выполнения.  

2.1.4. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях 

проверки его соответствия поручаемой работе (ст.70 ТК РФ). Испытания 

при приеме на работу не устанавливаются для:  

• беременных женщин и женщин, имеющих детей до полутора лет;  

• лиц, не достигших возраста 18-ти лет;  

• лиц, окончивших, имеющее государственную аккредитацию 

образовательное учреждение начального, среднего и высшего 
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профессионального образования и впервые поступающих на работу по 

полученной специальности в течение одного года со дня окончания 

образовательного учреждения;  

• лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого 

работодателя по согласованию между работодателями;  

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

• лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;  

• иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ иными 

федеральными законами, коллективным договором.  

2.1.5. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для 

руководителя, его заместителей – не более шести месяцев.  

2.1.6. Трудовой договор составляется в письменной форме и 

подписывается сторонами в двух экземплярах, один экземпляр трудового 

договора хранится в образовательном учреждении, другой - у работника. 

Получение работником экземпляра трудового договора должно 

подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, 

хранящемся у работодателя.  

2.1.7. Прием педагогических работников на работу производится с 

учетом требований, предусмотренных ст.331 ТК РФ и ст.46 

Федерального Закона от 29.12.2012г. №273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации». 

2.1.8. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю в соответствии со ст.65 ТК РФ следующие 

документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;  

- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу;  

- документ об образовании, 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, 

осуществляющими функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел 

(ст. 65 Трудового кодекса РФ); 

- 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» (ст. 331 

Трудового кодекса РФ). 

- личную медицинскую книжку, содержащую сведения об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в учреждении (ч.1 
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ст.213 ТК РФ). Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо 

трудовой книжки предъявляют справку с места основной работы с указанием 

должности, графика работы и квалификационной категории; работники 

- совместители, разряд, которых устанавливается в зависимости от стажа 

работы, представляют выписку из трудовой книжки, заверенную 

администрацией по месту основной работы.  

2.1.9. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 

оформляются в ДОУ. 

2.1.10. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и 

внешнего совместительства, в порядке предусмотренном ТК РФ.  

2.1.11. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, 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 рабочих дней со 

дня фактического допущения работника к работе (ст.67 ТК РФ).  

2.1.12. Прием на работу осуществляется в следующем порядке:  

- оформляется заявление кандидата на имя заведующего ДОУ; 

- составляется и подписывается трудовой договор; 

- издается приказ работодателя о приеме на работу, содержание которого 

должно соответствовать условиям заключенного трудового договора; 

приказ  доводится до сведения нового работника под подпись в 

трехдневный срок; по требованию работника работодатель обязан выдать 

ему надлежаще заверенную копию указанного приказа; 

- оформляется личное дело или форма Т-2 на нового работника (листок по 

учету кадров; автобиография; копия документов об образовании, 

квалификации, профессиональной переподготовке; медицинское 

заключение об отсутствии противопоказаний; выписки из приказов о 

назначении, переводе, повышении, увольнении). 

2.1.13. В соответствии со ст.66 ТК РФ работодатель ведет трудовые 

книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в 

случае, когда работа у данного работодателя является для работника 

основной. Форма, порядок, ведение и хранение трудовых книжек, а также 

порядок изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими 

работодателей устанавливается нормативными правовыми актами 

Российской Федерации.  

2.1.14. Трудовые книжки работников хранятся в учреждении в условиях, 

гарантирующих их недоступность для посторонних лиц. Трудовая книжка 

и личное дело руководителя ведутся и хранятся у Учредителя.  

2.1.15. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую 

книжку о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и 

увольнении, работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись в 

личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую 

книжку. Наименование должностей, профессий или специальностей и 
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квалификационные требования к ним должны соответствовать 

наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных 

справочниках, утверждаемых в установленном порядке, если в 

соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами с выполнением 

работ по определенным должностям, профессиям, специальностям связано 

предоставление компенсаций и льгот либо наличие ограничений (часть 2 

ст.57 ТК РФ). 

2.1.16. При приеме на работу (до подписания трудового договора) 

работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами 

внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 

коллективным договором (ч.3 ст.68 ТК РФ), разъяснить его права и 

обязанности, ознакомить с должностной инструкцией, содержанием и 

объемом его работы, с условиями оплаты труда, Уставом МБДОУ, 

«Инструкцией по охране жизни и здоровья детей», правилами 

противопожарной безопасности, охраны труда, требованиями безопасности 

жизнедеятельности детей. 

2.1.17. 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, 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» (ст.331 Трудового кодекса РФ).   

2.2. Гарантии при приеме на работу  

2.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора 

(ст.64 ТК РФ). 2.3.2. Какое бы то не было прямое или косвенное ограничение 

прав или установления прямых или косвенных преимуществ при заключении 

трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, 

языка, происхождения, имущественного, социального и должностного 

положения, возраста, места жительства, а также других обстоятельств, не 

связанные с деловыми качествами работников, не допускается, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.  
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2.2.2. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по 

мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. Запрещается 

отказывать в заключении трудового договора работникам, приглашенным в 

письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя в 

течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы.  

2.2.3. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового 

договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме.  

2.2.4. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суд. 

2.3. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу  

2.3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в 

том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению 

сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных ТК 

РФ (ст. 74 ТК РФ). Соглашение об изменении определенных сторонами 

условий трудового договора заключается в письменной форме и 

оформляется дополнительным соглашением к трудовому договору (ст. 72 

ТК РФ).  

Изменение условий (содержания) трудового договора возможно по 

следующим основаниям:  

а) изменение определенных сторонами условий трудового договора по 

причинам, связанным с изменением организационных или технологических 

условий труда;  

б) перевод на другую работу (постоянное или временное изменение 

трудовой функции работника или структурного подразделения, в котором 

он работает).  

2.3.2. 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 (ст. 

74 ТК РФ). К числу таких причин могут относиться:  

• реорганизация учреждения (слияние, присоединение, разделение, 

выделение, преобразование), а также внутренняя реорганизация в 

учреждении;  

• изменения в осуществлении образовательного процесса в учреждении 

(сокращение количества детей, групп).  

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.  

2.3.3. Перевод на другую постоянную работу в пределах одного 

образовательного учреждения оформляется приказом работодателя, на 

основании которого делается запись в трудовой книжке работника.  

2.3.4. По соглашению сторон трудового договора, заключаемого в 

письменной форме, работник может быть временно переведен на другую 
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работу у того же работодателя на срок до одного года, а в случае, когда 

такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего 

работника, за которым сохраняется место работы, - до выхода этого 

работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа 

работнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и 

продолжает работать, то условие соглашения о временном характере 

перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным.  

2.3.5. Перевод на не обусловленную трудовым договором работу у того же 

работодателя без согласия работника возможен только в исключительных 

случаях, предусмотренных ст. 72.2 ТКРФ. При этом перевод на работу,  

требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного 

согласия работника. Исполнение работником обязанностей временно 

отсутствующего работника (отпуск, болезнь, повышение квалификации и т. 

д.) возможно только с согласия работника, которому работодатель поручает 

эту работу, и на условиях, предусмотренных ст. 60.2, 72.2, 151 ТК РФ - без 

освобождения от основной работы или путем временного перевода на 

другую работу. Перевод работника на другую работу в соответствии с 

медицинским заключением производится в порядке, предусмотренном ст. 

73, 182, 254 ТК РФ.  

2.3.6. Работодатель обязан в соответствии со ст. 76 ТК РФ отстранить от 

работы (не допускать к работе) работника: появившегося на работе в 

состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку 

знаний и навыков в области охраны труда; не прошедшего в установленном 

порядке обязательный медицинский осмотр (обследование), а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных 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 федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации.  

2.4. Прекращение трудового договора  

2.4.1. Прекращение трудового договора возможно только по основаниям, 

предусмотренным трудовым законодательством.  

2.4.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по 

соглашению сторон трудового договора (ст. 78 ТК РФ).  

2.4.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его 

действия (ст. 79 ТК РФ). О прекращении трудового договора в связи с 

истечением срока его действия работник должен быть предупрежден в 

письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за 
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исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового 

договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника. Трудовой договор, заключенный на время выполнения 

определенной работы, прекращается по завершении этой работы. Трудовой 

договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, прекращается с выходом этого работника на работу.  

2.4.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 

этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели (14 

календарных дней), если иной срок не установлен ТК РФ или иным 

федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий 

день после получения работодателем заявления работника об увольнении.  

2.4.5. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении (ст. 80 ТК РФ). В случаях, когда заявление работника об 

увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено 

невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное 

учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях 

установленного нарушения работодателем трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

локальных нормативных актов, условий коллективного договора, 

соглашения или трудового договора, работодатель обязан расторгнуть 

трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.  

2.4.6. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не 

производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой 

работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными федеральными 

законами не может быть отказано в заключении трудового договора. По 

истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу. Если по истечении срока предупреждения об 

увольнении трудовой договор не был расторгнут, и работник не настаивает 

на увольнении, то действие трудового договора продолжается.  

2.4.7.Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, 

имеет право расторгнуть трудовой договор в период испытания, 

предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня (ч. 4 ст. 

71 ТК РФ). 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 3 дня с указанием причин, послужившим основанием для признания 

этого работника не выдержавшим испытание (ст. 71 ТК РФ) В период 

испытания на работника распространяются все нормативно-правовые и 

локальные акты, как и для работника, принятого на постоянную работу.  

2.4.8. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях 

сокращения численности или штата работников учреждения допускается, 

если невозможно перевести работника с его согласия на другую работу. 

Причинами увольнения работников, в том числе педагогических 
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работников, по п. 2 ч. 1 ст. 81 ТК РФ могут являться: - реорганизация 

учреждения; - исключение из штатного расписания некоторых должностей; 

- сокращение численности работников.  

2.4.9. Ликвидация или реорганизация образовательного учреждения, 

которая может повлечь увольнение работников в связи сокращением 

численности или штата работников, осуществляется, как правило, по 

окончании учебного года.  

2.4.10. В соответствии с п. 8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ трудовой договор может быть 

прекращен за совершение работником, выполняющим воспитательные 

функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной 

работы. 

Аморальным проступком является виновное действие или бездействие, 

которое нарушает основные моральные нормы общества и противоречит 

содержанию трудовой функции педагогического работника (например, 

поведение, унижающее человеческое достоинство, нахождение в состоянии 

алкогольного или наркотического опьянения и т. п.).  

Допускается увольнение только тех работников, которые занимаются 

воспитательной деятельностью, и независимо от того, где совершѐн 

аморальный проступок (по месту работы или в быту). Если аморальный 

проступок совершен работником по месту работы и в связи с исполнением 

им трудовых обязанностей, то такой работник может быть уволен с работы 

при условии соблюдения порядка применения дисциплинарных взысканий, 

установленного ст. 193 ТК РФ. Если аморальный проступок совершен 

работником вне места работы или по месту работы, но не в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей, то увольнение работника не 

допускается позднее одного года со дня обнаружения проступка 

работодателем (ч. 5 ст. 81 ТК РФ).  

2.4.11. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и  иными 

федеральными законами, дополнительными основаниями прекращения 

трудового договора с педагогическим работником в соответствии со ст. 336 

ТК РФ являются: - повторное в течение одного года грубое нарушение 

устава образовательного учреждения; - применение, в том числе 

однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) 

психическим насилием над личностью ребенка;  

2.4.12. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

работодателя (ст. 84.1 ТК РФ). С приказом работодателя о прекращении 

трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По 

требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим 

образом заверенную копию указанного приказа.  

2.4.13. 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).  

2.4.14. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и 
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произвести с ним окончательный расчет. Запись в трудовую книжку об 

основании и о причине прекращения трудового договора должна быть 

произведена 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.  

2.4.15. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 

расписывается в личной карточке и в книге учета движения трудовых 

книжек и вкладышей к ним, а также в трудовой книжке.  

2.4.16. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения 

работника личное дело хранится в учреждении.  

2.5. По согласованию с ПК производится увольнение работника в случае 

неявки на работу более 4-х месяцев подряд вследствие временной 

нетрудоспособности. 

 

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 ТК РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление ему 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, праздничных нерабочих 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 ТК РФ, 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 МБДОУ в предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на 

информацию о выполнении коллективного договора и соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 
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- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров;  

- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, в порядке, установленном ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

3.2. Работник обязан: 

- предъявлять документы при приеме на работу, предусмотренные 

законодательством РФ; 

- строго выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

- соблюдать Правила ВТР МБДОУ; 

- строго соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и 

добросовестно; 

- выполнять установленные нормы труда, повышать качество работы; 

- неукоснительно соблюдать правила  охраны труда и безопасности 

труда, соблюдать правила пожарной безопасности; 

- своевременно и точно выполнять распоряжения руководителя; 

- бережно относиться к имуществу МБДОУ и других работников, 

обеспечить его сохранность; 

- использовать рабочее время для производственного труда, 

воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять 

их трудовые обязанности; 

- принимать активные меры по устранению причин и условий, 

нарушающих ход образовательного процесса; 

- содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления в 

исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, 

соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей 

и документов; 

- эффективно использовать учебное оборудование, экономно и 

рационально расходовать сырье, энергию и другие материальные 

ресурсы; 

- соблюдать законные права и свободы воспитанников; нести 

ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье каждого 

воспитанника; обеспечивать охрану жизни и здоровья детей; 

- систематически повышать свою квалификацию; 

- проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать 

санитарные нормы и правила гигиены труда. При сокращенной рабочей 

недели прохождение медосмотра проводится в нерабочее время; 

- своевременно заполнять и вести установленную в МБДОУ, для 

каждой категории работников, документацию; 

- при увольнении сдать материальные ценности, закрепленные за ним 

ответственному лицу под подпись; 

- соблюдать «Кодекс этики и служебного поведения работников 

МБДОУ «Детский сад № 48» (Приложение 2). 
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- незамедлительно сообщить работодателю о возникновении ситуации, 

представляющей опасность жизни и здоровья людей, сохранности 

имущества МБДОУ. 

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ    

4.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договора в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;  

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;  

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, 

соблюдения настоящих Правил ВТР; 

- 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. 

4.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и 

трудовых договоров; 

- предоставлять работнику работу, обусловленную трудовым договором;  

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям 

охраны и гигиены труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

-обеспечивать работниками равную оплату за труд равной ценности;  

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные ТК РФ, коллективным договором, 

Правилами ВТР, 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 трудового договора, 

соглашения, контроля и за их выполнением; 

- 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, 

иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях 

законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых 
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мерах указанным органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных ТК РФ, иными нормативными правовыми 

актами и коллективным договором формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с выполнением ими 

трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование в случаях, 

предусмотренных 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 ТК РФ, федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами; содержащими нормы трудового 

права; 

- осуществлять контроль над качеством выполнения должностных 

обязанностей работника; 

- своевременно рассматривать предложения работников, направленные на 

улучшении работы МБДОУ; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами. 

 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ    

5.1. Рабочее время - это время, в течение которого работник в 

соответствии с Правилами ВТР ДОУ и условиями трудового договора 

должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени. 

5.2. В соответствии с действующим трудовым законодательством РФ в ДОУ 

устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями 

(суббота, воскресенье).  

Сокращенная продолжительность рабочего времени (статья 92 ТК РФ) 

устанавливается: 

- для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в неделю; 

- для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 

часов в неделю; 

- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов 

в неделю; 

- для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам 

специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 

4 степени или опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю. 

Продолжительность рабочего времени конкретного работника 

устанавливается трудовым договором на основании отраслевого 

(межотраслевого) соглашения и коллективного договора с учетом результатов 

специальной оценки условий труда. 

5.3. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочей недели в соответствии с действующим 

законодательством РФ и утвержденным Перечнем должностей 
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(профессий) МБДОУ с указанием продолжительности рабочей недели: 

- воспитатель групп общеразвивающей направленности – 36 часов в 

неделю на 1 ставку; 

- воспитатель групп компенсирующей направленности – 30 часов в 

неделю на 1,2 ставки; 

- старший воспитатель, педагог-психолог – 36 часов в неделю на 1 ставку; 

- инструктор по физической культуре – 30 часов  в неделю на 1 ставку; 

- музыкальный руководитель – 24 часа в неделю на 1 ставку; 

- учитель-логопед, учитель-дефектолог – 20 часов в неделю на 1  

ставку; 

5.4. В МБДОУ устанавливается пятидневная рабочая неделя с выходными 

днями - суббота, воскресенье, праздничные дни. 

5.5. Режим работы ДОУ: с 07.00 до 19.00 

5.5.1. Режим работы сотрудников: 

Воспитатели группы компенсирующей направленности: 

1 смена:   07.00 – 13.00 

2 смена:     13.00 – 19.00 

 

Воспитатели группы общеразвивающей направленности: 

1 смена:   07.00 – 14.12 

2 смена:   11.48 – 19.00 

 

Учителя-логопеды: 

1 смена:     09.00 – 13.00 

2 смена:     15.00 – 19.00 

 

Младшие воспитатели: 

08.00 – 16.00 (без обеда) 

 

Повара: 

1 смена:        6.00 – 14.00 

2 смена:        11.00 – 19.00 

 

5.5.2 Продолжительность рабочего дня  для руководящего, административно-

хозяйственного и обслуживающего персонала определяется из 40-часовой 

рабочей недели.  

5.5.3. Графики сменности сотрудников МБДОУ утверждаются заведующим 

МБДОУ по согласованию с первичным профсоюзным органом и 

предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и 

питания. Графики объявляются работнику под подпись не позже, чем за один 

месяц до их введения в действие. Работодатель организует учет рабочего 

времени и его использования всех работников МБДОУ. Старший воспитатель, 

завхоз организует четкий учет рабочего времени и его использование всеми 

работниками учреждения.  

5.5.4.  Расписание занятий составляет старший воспитатель исходя из 
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педагогической целесообразности, в соответствии с утвержденным 

расписанием и образовательной программой, а также с учетом гигиенических 

требований к максимальной нагрузке на детей дошкольного возраста в 

организованных формах обучения (Письмо Министерства образования РФ от 

14.03.2000г. № 65/23-16, требования СанПиН. 

5.5.5. При осуществлении в образовательном учреждении функций по 

контролю за образовательным процессом и в других случаях не допускается: 

присутствие на занятиях посторонних лиц, без разрешения представителя 

работодателя; входить в группу после начала занятия, за исключением 

представителя работодателя; делать педагогическим работникам замечания по 

поводу их работы во время проведения занятий, в присутствии детей и 

родителей. 

5.6. На некоторых видах работ, где по условиям производства не может 

быть соблюдена установленная ежедневная или еженедельная 

продолжительность рабочего времени, допускается введение 

суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы за учетный 

период (месяц), продолжительность рабочего времени на превышала 

установленной для этого периода нормы часов. 

Суммированный учет рабочего времени вводится приказом 

заведующего ДОУ, с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации и распространяется на: 

• воспитателей - месяц; 

• сторожей - год. 

5.7. Продолжительность рабочего дня, непосредственно  

предшествующего  праздничному нерабочему дню, уменьшается на 1 час. 

5.8. Общие собрания работников проводятся по мере необходимости, но не 

реже 2-х раз в год. Заседания педагогического совета проводятся 1 раз в 

квартал. Все заседания проводятся в нерабочее время и не должны 

продолжаться более 2-х часов, родительские собрания – не более 1,5 часов. 

5.9. Любое отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев 

нетрудоспособности, допускается только с предварительного письменного 

разрешения заведующего МБДОУ. Отсутствие работника на рабочем 

месте без разрешения руководителя считается неправомерным. О всяком 

отсутствии на работе без разрешения, кроме случаев непреодолимой силы 

и крайней необходимости, работник обязан сообщить заведующему  в 

течение 4-часов, по истечении которых работник считается 

неправомерно отсутствующим. 

5.10. В случае неявки на работу по болезни, работник обязан известить 

руководителя как можно раньше. 

5.11. В случае болезни работник обязан предоставить после выздоровления 

листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.  

5.12. При непрерывной работе запрещается оставлять рабочее место до 

прихода сменного персонала, а в случае неявки такового работник 

уведомляет об этом руководителя, который обязан принять меры по замене 

работника. 
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5.13. Работникам предоставляется перерыв для отдыха и питания 

продолжительностью 30 минут, как правило, через 4 часа после начала 

работы. Перерыв не включается в рабочее время, и работник может 

использовать его по своему усмотрению. При непрерывной работе, где 

условия работы не позволяют установить перерыв для отдыха и питания, 

работнику предоставляется возможность приема пищи в течение рабочей 

смены. Место приема пищи определяет руководитель по согласованию с 

профсоюзным комитетом (ст. 108 ТК РФ). 

5.14.  Запрещается  отвлекать  педагогических работников  от  выполнения  

непосредственных обязанностей, снимать их с работы для участия в 

мероприятиях, не связанных с производственной необходимостью, кроме 

случаев, предусмотренных законом и нормативными актами. 

5.15. По соглашению между работником и работодателем может быть 

установлена работа на условиях неполного рабочего дня, неполной рабочей 

недели (ст.100 ТК РФ). 

5.16. Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, 

наркотического или токсического опьянения работодатель не допускает к 

работе в этот день (смену). 

5.17. Руководитель имеет право поставить специалистов, старшего 

воспитателя на замену воспитателя в группе для работы с детьми в случае 

производственной необходимости. 

 

6. ВРЕМЯ ОТДЫХА 

6.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по 

своему усмотрению (ст.106 ТК РФ). Видами времени отдыха являются:  

• перерывы в течение рабочего дня (смены);  

• выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);  

• нерабочие праздничные дни;  

• отпуска. 

6.2. Перерывы в рабочем времени педагогических работников, не связанные с 

отдыхом и приемом пищи, не допускаются за исключением случаев, 

предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно 

в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Этим 

работникам учреждения обеспечивается возможность приема пищи 

одновременно вместе с детьми или отдельно в специально отведенном для 

этой цели помещении. Для остальных работников устанавливается перерыв 

для приема пищи и отдыха согласно графика работы (сменности).  

6.3. Всем работникам предоставляются выходные дни.  При пятидневной 

рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в 

неделю. Общими выходными днями являются суббота и воскресенье. 

6.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. В 

исключительных случаях привлечение работников к работе в эти дни 

допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного 
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органа первичной профсоюзной организации, за исключением случаев, 

предусмотренных ч. 3 ст. 113 ТК РФ, по письменному приказу 

(распоряжению) работодателя. 

6.5. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 

работы (должности) и среднего заработка. 

В соответствии со ст.114-115 ТК РФ работникам образовательного 

учреждения предоставляются: ежегодные основные оплачиваемые отпуска 

продолжительностью 28 календарных дней; ежегодный основной 

удлиненный оплачиваемый отпуск: – 42 календарных дня (воспитателям 

групп общеразвивающей направленности); 56 календарных дней (педагогам 

групп компенсирующей направленности) (ст.334 ТК РФ); 

продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 

работникам с ненормированным рабочим днем, за работу, связанную с 

вредными условиями труда определяется в соответствии со ст.117, ст. 119 

ТК РФ.  

6.6. Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется 

графиком отпусков, утверждаемым работодателем с согласованием 

выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за 

две недели до наступления календарного года в порядке, установленном ст. 

372 ТК РФ.  

6.7. Людям, работающим по совместительству ежегодный оплачиваемый 

отпуск предоставляется одновременно с отпуском по основной работе 

ст.286 ТК РФ.  

6.8. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись 

не позднее чем за две недели до его начала. График отпусков доводится до 

сведения всех работников.  

6.9. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен 

на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий 

работника, в случаях: временной нетрудоспособности работника; 

исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым 

законодательством предусмотрено освобождение от работы; в других  

случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами учреждения (ч. 1 ст. 124 ТК РФ).  

6.10. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части, при этом хотя бы одна 

из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

6.11.Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных дней, по письменному заявлению работника может быть 

заменена денежной компенсацией при условии наличия денежных средств 

(ст. 126 ТК РФ).  

6.12. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 

все неиспользованные отпуска.  

6.13. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 

6.14. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в 
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течение двух лет подряд, а также не предоставление ежегодного 

оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и 

работникам, занятым на работах с вредными условиями труда.  

6.15. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Не 

допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных 

женщин и работников, занятых на работах с вредными условиями труда. 

6.16. 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 работодателем (ст.128 

ТК РФ).  

6.17. Педагогические работники образовательного учреждения не реже чем 

через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы имеют право 

на длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия, 

предоставления которого определяются локальным актом образовательного 

учреждения в соответствии с в порядке, установленном федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

образования (ст.335 ТК РФ).  

6.18. Работникам МБДОУ предоставляются дополнительно 

неоплачиваемые дни отпуска по семейным обстоятельствам в следующих 

случаях:  

• Бракосочетание работника – до 5 дней;  

• Рождение ребенка – до 5 дней;  

• Смерть близких родственников – до 5 дней.  

6.19. Вопрос о предоставлении отпуска без сохранения заработной платы 

и о его продолжительности решается работодателем с учетом 

возможностей производства и причин, вызвавших просьбу работника о 

предоставлении отпуска. Работодатель обязан на основании письменного 

заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной 

платы: 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 

календарных дней в году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или 

умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при 

исполнении обязанностей военной службы - до 14 календарных дней в 

году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случае рождения ребенка, регистрации брака, смерти 

близких родственников - до 5 календарных дней; 

- других случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными 

законами (ст. 128 ТК РФ). 

6.20. Заявление о предоставлении отпуска без сохранения заработной 

платы оформляется лично работником. Работодатель рассматривает 

заявление в отсутствии работника только в случае нахождения его за 
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пределами города. 

 

7. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ  

7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и 

воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в 

труде и другие достижения применяются следующие поощрения:  

• Объявление благодарности с занесением в трудовую книжку;  

• Премирование;  

• Награждение ценным подарком;  

• Награждение Почетной грамотой различных уровней. 

7.2. За особые заслуги работники МБДОУ представляются для награждения 

правительственными наградами, установленными для работников народного 

образования, и присвоение Почетных званий.  

7.3. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива 

и заносятся в трудовую книжку (поощрения вышестоящих организаций).  

 

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН 

8.1. Ответственность Работника:  

8.1.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине Работника обязанностей, возложенных на него трудовым 

договором (контрактом), Уставом МБДОУ, настоящими Правилами, 

должностными инструкциями, влечет за собой применение мер 

дисциплинарного и общественного воздействия, а также мер, предусмотренных 

действующим законодательством.  

8.1.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине 

возложенных на него трудовых обязанностей руководство имеет право 

применить следующие дисциплинарные взыскания:  

• Замечание;  

• Выговор;  

• Увольнение по соответствующим основаниям.  

8.1.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 

применено за неоднократное неисполнение Работником без уважительных 

причин, возложенных на него трудовым договором, Уставом МБДОУ, и 

настоящими Правилами. За прогул (в том числе отсутствие на рабочем месте 

более 4-х часов в течение рабочего дня) без уважительной причины руководство 

МБДОУ может уволить Работника. В соответствии с действующим 

законодательством о труде педагогический Работник может быть уволен за 

совершение аморального поступка, несовместимого с дальнейшим 

выполнением воспитательных функций.  

8.1.4. Дисциплинарное взыскание налагается заведующим МБДОУ. 

Руководство имеет право передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины 

на рассмотрение трудового коллектива.  

8.1.5. До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины должны 

быть потребованы объяснения в письменной форме. Отказ Работника дать 

объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного 
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взыскания. Дисциплинарное взыскание применяется руководством не позднее 

одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или 

пребывания Работника в отпуске.  

8.1.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание.  

8.1.7. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения трудовой дисциплины.  

8.1.8. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется Работнику 

под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа 

Работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.  

8.1.9. К Работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в 

течение срока действия этих приказов. 

8.1.10. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, он 

считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию. Заведующий 

МБДОУ по своей инициативе, ходатайству трудового коллектива или личному 

заявлению Работника может издать приказ о снятии взыскания, не дожидаясь 

истечения года, если Работник не допустил нового нарушения трудовой 

дисциплины и проявил себя как хороший добросовестный Работник.  

8.1.11. Трудовой коллектив имеет право на выражение недоверия любому члену 

руководства и на ходатайство в вышестоящих органах о его замене.  

8.1.12. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в 

государственной инспекции труда или органах по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров.  

8.1.13. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть 

ознакомлены все Работники Учреждения. 

8.2. Ответственность Работодателя: 

8.2.1. Материальная ответственность Работодателя наступает за ущерб, 

причиненный работнику в результате виновного противоправного поведения 

(действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом 

РФ или иными Федеральными законами. 

8.2.2. Работодатель, причинивший ущерб работнику, возмещает этот ущерб в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными Федеральными законами. 

8.2.3. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 

соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться 

материальная ответственность Работодателя. 

8.2.4. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок 

во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться. 

8.2.5. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает 

этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, 

действующим на день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб 

может быть возмещен в натуре. 

8.2.6. Заявление работника о возмещении ущерба направляется им 

Работодателю. Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и 

принять соответствующее решение в десятидневный срок со дня его 



21 

 

поступления. При несогласии работника с решением Работодателя или 

неполучении ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в 

суд. 

8.2.7. При нарушении Работодателем установленного срока выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, 

причитающихся работнику, Работодатель обязан выплатить их с уплатой 

процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной трехсотой 

действующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка 

Российской Федерации от невыплаченных в срок сумм за каждый день 

задержки, начиная со следующего дня после установленного срока выплаты 

по день фактического расчета включительно. 

8.2.8. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями 

или бездействием Работодателя, возмещается работнику в денежной форме в 

размерах, определяемых соглашением сторон трудового договора. 

 

9. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ МБДОУ 

9.1. Работники МБДОУ должны приходить на работу за 10 минут до 

начала рабочего дня (смены), согласно графиков сменности. Окончание 

работы - время конца рабочего дня (смены). 

9.2. Педагогическим и другим работникам МБДОУ запрещается: 

- изменять по своему усмотрению график работы, режим дня, 

расписание НОД; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность НОД, и 

перерывов между ними, прогулок. 

9.3. Совещание всех работников МБДОУ или отдельных их категорий 

проводятся в соответствии с планом работы или по мере необходимости. 

Посещение методических объединений, семинаров повышения 

квалификации не должно нарушать режим работы МБДОУ, расписание НОД. 

9.4. Общие собрания трудового коллектива проводятся по мере 

необходимости, но не реже 1 раза в год. 

Заседания Педагогического совета проводятся не реже 4 раз в год, 

заседания ППк не реже 3 раз в год. 

Собрания, совещания коллектива, методические объединения, 

заседания творческих групп проводятся в нерабочее время и не должны 

проводиться более 2 часов, родительские собрания – более 1,5 часов. 

9.5. Посторонним лицам разрешается присутствовать в МБДОУ по 

согласованию с руководителем МБДОУ. 

9.6. Не разрешается делать замечаний педагогическим работникам по 

поводу их работы во время проведения занятий, режимных моментов, в 

присутствии детей и родителей (законных представителей). 

9.7. В помещениях ДОУ запрещается: 

- находиться в верхней одежде и головных уборах, уличной обуви; 

- громко разговаривать и шуметь в коридорах; 

- курить, в том числе на территории МБДОУ; 

- совершать иные противоправные или аморальные действия. 



22 

 

 

10. ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ И ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ САНИТАРИЯ  

10.1. Все работники МБДОУ, включая руководителя, обязаны проходить 

обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по 

охране труда и технике безопасности в порядке и сроки, которые указаны 

для определенных видов работ и профессий. 

10.2. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных 

заболеваний должны строго выполняться общие и специальные 

предписания по технике безопасности, их нарушение влечет за собой 

применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных в главе VII 

настоящих Правил. 

10.3. Руководитель обязан выполнять предписания по технике 

безопасности, относящиеся к работе, выполняемые подчиненными лицами, 

контролировать реализацию таких предписаний. 

10.4. Руководитель, виновный в нарушении законодательства и иных 

нормативных актов по охране труда, в невыполнении обязательств по 

коллективным договорам и соглашениям, либо препятствующий 

деятельности органов Федеральной инспекции труда, профсоюзов или 

представителей иных органов общественного контроля, привлекается к 

административной, дисциплинарной или уголовной ответственности в 

порядке, установленном законодательными актами РФ и ее субъектов. 

 

11. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКА    

11.1. Персональные данные работника - информация, необходимая 

работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся 

конкретного работника. Получение и обработка персональных данных 

работника может осуществляться исключительно в целях обеспечения 

соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия 

работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, 

обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и 

качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества. 

11.2. Все персональные данные работника следует получать у него самого, 

если персональные данные работника возможно получить только у третьей 

стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него 

должно быть получено письменное согласие, работодатель должен 

сообщить о целях, предполагаемых источниках и способах получения им 

персональных данных, а также о характере подлежащих получению 

персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное 

согласие на их получение. В том случае, если получение конкретных 

данных на работника, имеющихся у третьей стороны прямо предусмотрено 

федеральными законами и нормативными актами Правительства, то 

работодатель имеет право запросить эти сведения помимо волеизъявления 

работника. В том случае, если данные, в получении которых отказывает 

работник, являются обязательными для допуска его к определенным видам 

деятельности или работы или же без этих данных невозможно 
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выполнение основной трудовой функции, то работодатель вправе 

отказать этому работнику в приеме на работу по деловым качествам. 

11.3. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные 

данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и 

частной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами 

трудовых отношений, в соответствии с Конституцией РФ работодатель 

вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только 

с его письменного согласия. 

11.4. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные 

данные работника о его членстве в общественных объединениях или о его 

профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных 

федеральными законами. 

11.5. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, 

работодатель не имеет права основываться на персональные данные 

работника, полученные исключительно в результате их 

автоматизированной обработки или электронного получения. 

11.6. Защита персональных прав работника от неправомерного их 

использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет 

его средств, в порядке, установленном федеральным законом. 

11.7. Работники и их представители должны быть под роспись 

ознакомлены с документами организации, устанавливающих порядок 

обработки персональных данных работников, а также об их правах и 

обязанностях в этой области. 

11.8. Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и 

защиту тайны. 

11.9. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у 

работодателя, работники имеют право на: 

- полную информацию об их персональных данных и обработке этих 

данных; 

- свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, 

включая право на получение копий любой записи, содержащей 

персональные данные работника, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральным законом; 

- определение своих представителей для защиты своих персональных 

данных; 

- доступ, относящимся к ним медицинским данным, с помощью 

медицинского специалиста по их выбору; 

- требование об исключении или исправление неверных или 

неполных персональных данных, а также данных, обработанных с 

нарушением требование ТК РФ. 

При отказе работодателя исключить или исправить персональные 

данные работника он имеет право записать в письменной форме 

работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием 

такого несогласия. Персональные данные оценочного характера работник 

имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку 
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зрения. 

- требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее 

были сообщены неверные или неполные данные работника, обо всех 

произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях; 

- обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействий 

работодателя при обработке и защите его персональных данных. 

 

12. ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

12.1. Правила ВТР  МБДОУ относятся к локальным нормативным актам, 

регламентирующим отношения  коллектива, принимаются на Общем 

собрании МБДОУ «Детский сад № 48» и утверждаются  приказом 

заведующего МБДОУ. 

12.2. Указанные Правила обязательны для безусловного соблюдения  

всеми  работниками МБДОУ. По всем вопросам, неурегулированным 

настоящими Правилами, стороны будут руководствоваться нормами 

трудового законодательства, федеральных законов, нормативными 

документами Правительства РФ, министерств и ведомств РФ. 

12.3. Ознакомление с данными Правилами ВТР является одним из 

обязательных условий при заключении трудового договора. Ознакомление с 

действующими Правилами ВТР работник удостоверяет своей подписью.
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