
Приложение № 1  

к коллективному договору 

 

ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка работников 

 

Настоящие правила являются локальным нормативным актом учреждения, 

регламентируют 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 

учреждении. 

1. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ. 

1.1. Прием на работу в учреждение производится на основании заключенного трудового 

договора. 

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

работодателю: 

- трудовую книжку, оформленную в установленном порядке, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые или Работник поступает на 

работу на условиях совместительства; 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- страховое свидетельство пенсионного страхования; 

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

на военную службу; 

- документ о полученном образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в учреждении. 

- другие документы согласно требованиям действующего законодательства РФ. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Работодателем. 

Прием на работу без указанных документов не производится. В целях более полной 

оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого на работу лица Работодатель 

может предложить ему представить краткую письменную характеристику (резюме) 

выполняемой ранее работы (умение пользоваться оргтехникой, работать на компьютере и 

т.д.). 

Прием на работу осуществляется, как правило, с прохождением испытательного 

срока продолжительностью от  1 до  3 месяцев в зависимости от должности за 

исключением случаев установленных ст. 70 ТК РФ. 

Прием на работу оформляется приказом, который объявляется Работнику под 

расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию 

Работника Работодатель обязан выдать надлежаще заверенную копию такого приказа. 



1.3. При поступлении Работника на работу или переводе его в установленном 

порядке на другую работу Работодатель обязан: 

- ознакомить Работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, 

разъяснить Работнику его права и обязанности; 

- ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными 

нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции Работника, а 

также с коллективным договором; 

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии и 

другим правилам охраны труда; 

- предупредить об обязанности по сохранению сведений, составляющих 

коммерческую или служебную тайну учреждения, и об ответственности за ее 

разглашение или передачу другим лицам. 

 

 

1.4. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным ТК РФ. 

Во всех случаях днем увольнения Работника является последний день его работы. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

Работодателя за две недели. По истечении указанного срока предупреждения об 

увольнении Работник вправе прекратить работу, а Работодатель в последний день обязан 

выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет. По договоренности между 

Работником и Работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения 

двухнедельного срока. 

Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем 

Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 дня до его 

увольнения. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

расторгается по завершении этой работы. 

Договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, расторгается с выходом этого работника на работу. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом по Учреждению. Записи о 

причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с 

формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую 

статью, пункт Трудового кодекса РФ или иного закона. 

 

2. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

2.1. Работник имеет право на: 

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 



- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда, коллективным договором; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление 

в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении учреждением 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, соглашений; 

- 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 ТК РФ, иными федеральными законами;                                          

- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК 

РФ, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

Работник также имеет другие права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ. 

2.2. Работники обязаны: 

- добросовестно выполнять трудовые обязанности, указанные в трудовом договоре 

и должностной инструкции, соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и 

точно исполнять распоряжения работодателя, использовать все рабочее время для 

производительного труда; 

- качественно и в срок выполнять производственные задания и поручения, работать 

над повышением своего профессионального уровня; 

- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других 

помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и 

материальных ценностей; 

- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 

оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, 

другие материальные ресурсы; 

- соблюдать дисциплину, приходить на работу, уходить с работы - строго по 

графику; 

- быть вежливыми с родителями и работниками, воздерживаться от действий, 

мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;                                                             

- соблюдать требования по технике безопасности, производственной санитарии и 

гигиене, производственной охране, пользоваться средствами индивидуальной 

защиты; 

- немедленно сообщать работодателю обо всех происшествиях; 

- вести себя достойно, соблюдать правила этики поведения; 

- строго соблюдать инструкцию по охране жизни и здоровья детей, содержать в 

чистоте и порядке свое рабочее место. Работники учреждения несут 

ответственность за сохранность жизни и здоровья детей. 

2.3. Конкретные обязанности работников определяются должностными 

инструкциями, разработанными с учетом условий работы работодателем совместно с 



представительным органом работников на основе квалификационных характеристик и 

утвержденными работодателем. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ. 

3.1. Работодатель обязан: 

- соблюдать законодательство о труде; 

- предоставлять Работнику работу, обусловленную трудовым договором; 

- правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними рабочих 

местах, обеспечивая необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая 

здоровые и безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране 

труда (технике безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам); 

- соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда, выплачивать 

заработную плату в установленные сроки; 

- организовать труд работников учреждения так, чтобы каждый работал по своей 

специальности и квалификации, имел закрепленное за ним рабочее место; 

- всемерно укреплять трудовую и педагогическую дисциплину; 

- создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья детей; 

- совершенствовать учебно - воспитательный процесс, распространять и внедрять 

передовой опыт работы в учреждении; 

- обеспечивать систематическое повышение квалификации; 

- организовывать правильное питание детей и работников учреждения; 

- создать представительному органу работников необходимые условия для 

выполнения своих полномочий в целях улучшения воспитательной работы, 

способствовать созданию деловой, творческой обстановки. 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством 

РФ о труде. 

 

 

3.2. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работником в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

- поощрять Работника за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от Работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Работодателя и других работников, соблюдения 

настоящих Правил трудового распорядка учреждения; 

- привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном настоящими Правилами, Трудовым кодексом РФ и 

иными федеральными законами; 

- способствовать Работнику в повышении им своей квалификации, 

совершенствовании профессиональных навыков. Работодатель имеет другие 

права, предусмотренные законодательством РФ о труде. 

3.3.  Работодатель  при  осуществлении  своих  обязанностей  должен  стремиться  к  

созданию работоспособного высокопрофессионального коллектива, развитию 

корпоративных отношений среди работников, их заинтересованности в развитии и 

укреплении деятельности учреждения. 

 

4. МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ. 



4.1. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех 

случаях незаконного лишения его возможности трудиться. Такая обязанность, в 

частности, наступает, если заработок не получен в результате: 

- незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на 

другую работу; 

- отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения 

органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового 

инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе; 

- задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в 

трудовую книжку неправильной или не соответствующей законодательству 

формулировки причины увольнения работника; 

- других случаев, предусмотренных федеральными законами и коллективным 

договором. 

4.2. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб 

в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим в 

данной местности на момент возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может 

быть возмещен в натуре. 

4.3. Заявление работника о возмещении ущерба направляется им работодателю. 

Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее 

решение в десятидневный срок со дня его поступления. При несогласии работника с 

решением работодателя или неполучении ответа в установленный срок работник имеет 

право обратиться в суд. 

4.4. 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 

суммы за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного срока 

выплаты по день фактического расчета включительно. Конкретный размер 

выплачиваемой работнику денежной компенсации определяется коллективным договором 

или трудовым договором. 

4.5. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 

бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, 

определяемых соглашением сторон трудового договора. 

4.6. В случае возникновения спора факт причинения работнику морального вреда и 

размеры его возмещения определяются судом независимо от подлежащего возмещению 

имущественного ущерба. 

5. МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКА. 

5.1. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный 

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

Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного 

имущества работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе 

имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества), а также необходимость для 

работодателя произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение или 

восстановление имущества. 



5.2. Работник несет материальную ответственность как за прямой действительный 

ущерб, непосредственно причиненный им работодателю, так и за ущерб, возникший у 

работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам. 

5.3. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах 

своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым Кодексом 

или иными федеральными законами. 

5.4. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба может 

возлагаться на работника лишь в случаях, предусмотренных ТК РФ или иными 

федеральными законами. 

 

6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

6.1. В учреждении установлена пятидневная рабочая неделя с выходными днями – суббота 

и  воскресенье. 

6.2. Режим рабочего дня: 

- Учреждение работает с 7 до 19 часов. Продолжительность рабочего времени для 

педагогического, медицинского и обслуживающего персонала определяется 

графиком сменности ( Приложение №2) График работы должен быть объявлен 

работнику под расписку. Перерыв для отдыха и питания устанавливается 

согласно графику сменности работников. В случае неявки сменяющего работника 

работник заявляет об этом работодателю, который принимает меры и заменят 

другим работником. 

- Накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на 1 час. 

6.3. При совпадении выходного и праздничного дней, выходной день переносится на 

следующий после праздничного рабочий день. 

6.4. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 

представительного органа работников не позднее, чем за две недели до наступления 

календарного года. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для 

работника.                               

6.5. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две 

недели до его начала. 

6.6. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных федеральными 

законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное 

для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период 

нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени его 

непрерывной работы в данной организации. 

6.7. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска и дополнительных 

оплачиваемых отпусков для всех работников, установлена ТК РФ и иными нормативными 

актами. 

7. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

7.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение 

производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в 

труде применяются следующие меры поощрения работников учреждения: 

- объявление благодарности; 



- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой;                                                                  

- представление к званию лучшего по профессии;                                                  

- за особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут 

быть представлены к государственным наградам. 

Поощрения оформляются изданием соответствующего приказа, с указанием за какие 

конкретные успехи в труде поощряется работник и указывается конкретный вид 

поощрения. Приказ должен быть доведен до сведения работников учреждения. 

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

8.1. За нарушение трудовой дисциплины работодатель применяет следующие 

дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

8.2. Увольнение может быть применено по основаниям, установленным ТК РФ. 

8.3. Учредитель обязан рассмотреть заявление представительного органа работников 

о нарушении руководителем организации законов и иных нормативных правовых актов о 

труде, условий коллективного договора, соглашения и сообщить о результатах 

рассмотрения представительному органу работников. 

8.4. В случае если факты нарушений подтвердились, работодатель обязан применить 

к руководителю организации  дисциплинарное взыскание вплоть до увольнения. 

8.5. До применения взыскания от Работника должны быть затребованы объяснения. 

В случае отказа Работника дать объяснение составляется соответствующий акт. Отказ 

Работника дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания. 

Дисциплинарные взыскания применяются не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а также 

времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. Взыскание 

не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по 

результатам ревизии, проверки финансово - хозяйственной деятельности или аудиторской 

проверки - не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается 

время производства по уголовному делу. 

8.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

8.7. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется Работнику под 

расписку в 3-дневный срок. 

8.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. Работодатель до истечения года со дня применения 

дисциплинарного взыскания имеет право снять его с Работника по собственной 

инициативе, просьбе самого Работника, ходатайству его непосредственного руководителя 

или представительного органа работников. 



8.9. С Правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все работники 

учреждения, которые обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, 

установленный Правилами. 

Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются в учреждении на видном 

месте. 

 

 

Заведующий  

МБДОУ  « ДСОВ «Северяночка»_____________________________/Л.А.Перегон / 

 

 Председатель  

Первичной профсоюзной организации    ___________________________/О.А.Троянская /  .                      

 

 

 

 

 

 

 

 


