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1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила)
разработаны для муниципального бюджетного дошкольного образовательного
учреждения «Детский сад №1 г. Урус-Мартан» (далее-ДОУ) в соответствии с
разработаны в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации с
изменениями от 7 апреля 2025 года, Федеральным законом от 29 декабря 2012
года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» с изменениями от 23
мая 2025 года, Приказом Минобрнауки России от 11 мая 2016 года № 536 «Об
утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха
педагогических и иных работников организаций, осуществляющих
образовательную деятельность», Постановлением Правительства Российской
Федерации от 3 апреля 2024 года № 415 «О ежегодных основных удлиненных
оплачиваемых отпусках», Постановлением Главного государственного
санитарного врача Российской Федерации от 28 сентября 2020 года № 28 «Об
утверждении санитарных правил СП 2.4.3648-20 «Санитарно-
эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха
и оздоровления детей и молодежи» с изменениями от 30 августа 2024 года и
иными нормативно-правовыми актами, Гражданским кодексом Российской
Федерации, Уставом дошкольного образовательного учреждения. Правила
утверждены в соответствии со статьей 190 ТК Российской Федерации, на
основании приказа Минпросвещения России от 16.10.2023 № 771 «Об
утверждении Порядка допуска совершеннолетних лиц, обучающихся по
образовательным программам среднего профессионального образования, к
занятию педагогической деятельностью по образовательным программам
дошкольного образования и начального общего образования».
1.2.Данные Правила внутреннего трудового распорядка в ДОУ 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 в ДОУ (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
дошкольного образовательного учреждения.
1.5.В детском саду Правила внутреннего трудового распорядка утверждает заведующий
дошкольным образовательным учреждением с учётом мнения Общего собрания трудового
коллектива, осуществляющего деятельность согласно Положению об общем собрании
работников ДОУ, и по согласованию с профсоюзным комитетом дошкольного
образовательного учреждения.
1.6. Ответственность за соблюдение настоящих Правил едины для всех членов трудового
коллектива дошкольного образовательного учреждения.

2. Порядок приема, отказа в приеме на работу, перевода, отстранения и увольнения
работников ДОУ

2.1. Порядок приема на работу
2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе
в данном дошкольном образовательном учреждении.
2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст.57 ТК РФ) путем составления и
подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную волю
по всем существенным условиям труда работника. Один экземпляр трудового договора
хранится в дошкольном образовательном учреждении, другой - у работника.
2.1.3. При приеме на работу заключение срочного трудового договора допускается только в
случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса Российской Федерации.
2.1.4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет
работодателю:

-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р или СТД-

СФР, за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые (при заключении
трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка (за исключением
случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая
книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу
впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в
соответствующий территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхования
Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе
индивидуального (персонифицированного) учета);

-документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа (копия
страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, выданная до 01.04.2019
или копия иного документа установленной формы, подтверждающего регистрацию в системе
индивидуального (персонифицированного) учета, в частности, Уведомление о регистрации в
системе индивидуального (персонифицированного) учета (АДИ-РЕГ));

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

-документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний -
при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

-справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования
либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную
в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной
власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и
нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу,
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связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом,
иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость,
подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;

-справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному
наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения
врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и
по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти,
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и
нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел.
2.1.5. Прием на работу иностранных граждан и лиц без гражданства осуществляется в
соответствии с требованиями действующего законодательства РФ. При заключении трудового
договора иностранные граждане и лица без гражданства, поступающие на работу,
предъявляют работодателю следующие документы:
-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
-трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р или СТД-СФР,
за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;
-документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального
персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа;
-документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний, если
работник поступает на работу, которая требует соответствующих специальных знаний или
специальной подготовки;
-справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о
его прекращении по реабилитирующим основаниям, если лицо поступает на работу, для
которой в соответствии с федеральным законом не допускаются лица, имеющие (имевшие)
судимость, подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному преследованию;
-справку о наличии (отсутствии) административного наказания за потребление
наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача, если лицо
поступает на работу, для которой в соответствии с федеральными законами не допускаются
лица, подвергнутые такому административному наказанию, до окончания срока, в течение
которого лицо считается подвергнутым административному наказанию;
-разрешение на работу или патент, за исключением случаев, установленных федеральными
законами или международными договорами, – при приеме на работу временно
пребывающего в РФ иностранного гражданина;
-разрешение на временное проживание, за исключением случаев, установленных
федеральными законами или международными договорами, – при приеме на работу
временно проживающего в РФ иностранного гражданина;
-разрешение на временное проживание в целях получения образования, за исключением
случаев, установленных федеральными законами или международными договорами, – при
приеме на работу временно проживающего в РФ иностранного гражданина, который
обучается в России по очной форме обучения;
-вид на жительство, за исключением случаев, установленных федеральными законами или
международными договорами, – при приеме на работу постоянно проживающего в РФ
иностранного гражданина;
-временное удостоверение личности – при приеме на работу лица без гражданства;
-другие документы, если это предусмотрено Трудовым кодексом, иными нормативно-
правовыми актами и международными договорами.
2.1.6. При заключении трудового договора лицо, обучающиеся по образовательным
программам высшего образования, предъявляет:
-документы, указанные в п. 2.1.5. Правил, за исключением документов об образовании и о
квалификации;
-характеристику обучающегося, выданную образовательной организацией, в которой он
обучается;
-справку о периоде обучения, по самостоятельно установленному образовательной
организацией высшего образования образцу. Справка должна подтверждать, что
обучающийся успешно прошел промежуточную аттестацию не менее чем за два года по
направлениям, соответствующим дополнительным общеобразовательным программам или
за три года по направлению «Образование и педагогические науки». В том числе справка
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должна содержать перечень освоенных учебных предметов, курсов, дисциплин, модулей,
практики и общего количества часов, предусмотренных программами учебных предметов,
курсов, дисциплин, модулей.
2.1.7. При заключении трудового договора о занятии педагогической деятельностью по
образовательным программам дошкольного образования и начального общего образования
лицо, обучающиеся по образовательным программам среднего профессионального
образования, предъявляет:
-документы, указанные в п. 2.1.5. Правил, за исключением документов об образовании и о
квалификации;
-характеристику обучающегося, выданную организацией, осуществляющей
образовательную деятельность, в которой он обучается;
-справку о периоде обучения, подтверждающую успешное прохождение обучающимся
промежуточных аттестаций за предыдущие годы обучения по образовательной программе
среднего профессионального образования по специальности, входящей в укрупненную
группу специальностей «Образование и педагогические науки», с указанием перечня
освоенных обучающимся учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), практики и
общего количества часов, предусмотренных программами учебных предметов, курсов,
дисциплин (модулей).
2.1.8. Лица, принимаемые на работу в ДОУ, требующую специальных знаний (педагогические,
медицинские) в соответствии с ТКХ (требованиями) или с Единым тарифно-
квалификационным справочником, утвержденными Профессиональными стандартами
обязаны предъявить документы, подтверждающие образовательный уровень и
профессиональную подготовку.
2.1.9. Прием на работу в дошкольное образовательное учреждение без предъявления
перечисленных документов не допускается. Вместе с тем администрация детского сада не
вправе требовать от работника предъявления документов, помимо предусмотренных
законодательством, например, характеристики с прежнего места работы, справки о жилищных
условиях и т.д.
2.1.10. Прием на работу оформляется приказом заведующего ДОУ, изданным на основании
заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям
заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под
роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника
заведующий дошкольным образовательным учреждением обязан выдать ему надлежаще
заверенную копию указанного приказа.
2.1.11. При приеме на работу (до подписания трудового договора) заведующий ДОУ обязан
ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, Уставом,
должностной инструкцией, инструкциями по охране труда и пожарной безопасности, иными
локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью
работника, коллективным договором.
2.1.12. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть
предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия
поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что
работник принят на работу без испытания. В период испытания на работника
распространяются положения трудового законодательства и иных нормативных правовых
актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных
нормативных актов.
Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;
-лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по
имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые
поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня
получения профессионального образования соответствующего уровня;
-лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию
между работодателями;
-иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами,
коллективным договором.
2.1.13. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей заведующего
ДОУ, главного бухгалтера, руководителей филиалов и иных обособленных структурных
подразделений учреждения - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом.



При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может
превышать двух недель. В срок испытания не засчитываются период временной
нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на
работе.
2.1.14. При неудовлетворительном результате испытания заведующий детским садом имеет
право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником,
предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин,
послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание.
Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суд. При неудовлетворительном
результате испытания расторжение трудового договора производится без учета мнения
соответствующего профсоюзного органа и без выплаты выходного пособия.
2.1.15. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается
выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается
только на общих основаниях. Если в период испытания работник придет к выводу, что
предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть
трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом заведующего дошкольным
образовательным учреждением в письменной форме за три дня.
2.1.16. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и заведующим
ДОУ. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня,
определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала
работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после
вступления договора в силу. Если работник не приступил к работе в день начала работы, то
работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой
договор считается незаключенным.
2.1.17. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него
свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника
основной (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом
трудовая книжка на работника не ведется). На всех работников работодатель формирует в
электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого
работника и представляет информацию в информационную систему ПФР Для этого
индивидуальный лицевой счет дополняется разделом "Сведения о трудовой деятельности
застрахованного лица". В него включается информация о выполняемой застрахованным лицом
работе, его должности, сведения об увольнении, а также основания прекращения трудового
договора. Срок представления таких сведений на 2020 год – ежемесячно не позднее 15-го
числа месяца, следующего за отчетным месяцем С 2021 года– не позднее рабочего дня,
следующего за днем издания соответствующего приказа (распоряжения) или иного документа,
являющегося основанием для представления вышеуказанных сведений.
Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности
и трудовом стаже каждого Работника (далее – сведения о трудовой деятельности (СТД-СФР))
и представляет ее в порядке, установленном законодательством РФ об индивидуальном
(персонифицированном) учете в системе обязательного Фонда пенсионного и социального
страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного и социального фонда
РФ.
В сведения о трудовой деятельности (СТД-СФР) включается информация о:
-работнике;
-месте его работы;
-его трудовой функции;
-переводах работника на другую постоянную работу;
-об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора;
-другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом.
2.1.18. Работодатель обязан предоставить Работнику (за исключением случаев, если на
Работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у
Работодателя способом, указанным в заявлении Работника (на бумажном носителе,
заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного
усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у Работодателя),
поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном Работодателем,
по адресу электронной почты Работодателя.
- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;
- при увольнении в день прекращения трудового договора.



2.1.19. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику
трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного
Работодателя. Если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую
книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя
невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель
обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо
дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным
письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного
работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления
указанных уведомления или письма работодатель освобождается от ответственности за
задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у
данного работодателя.
По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после увольнения,
работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в
случае, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на
работника не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или
направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты
работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя
после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня
обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе,
заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного
усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя).
Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности об
основании и причине увольнения вносится в точном соответствии с Трудовым кодексом РФ
или иным федеральным законом и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи,
пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона».
2.1.20. В случае выявления Работником неверной или неполной информации в сведениях о
трудовой деятельности, представленных Работодателем для хранения в информационных
ресурсах фонда пенсионного и социального страхования РФ, Работодатель по письменному
заявлению Работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и
представить их в порядке, установленном законодательством РФ об индивидуальном
(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного и социального
страхования, для хранения в информационных ресурсах фонда пенсионного и социального
страхования РФ».
2.1.21. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах
на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения
трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе (за исключением случаев,
если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не
ведется). Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев,
когда дисциплинарным взысканием является увольнение. По желанию работника сведения о
работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на
основании документа, подтверждающего работу по совместительству.
2.1.22. Действующие сотрудники и принятые на работу в 2020 году имеют право
самостоятельно выбрать форму ведения трудовой книжки. Для этого нужно подать
соответствующее заявление до конца 2020 года. Если работник подаст заявление на
оформление трудовой книжки исключительно в электронном виде, то с даты подачи заявления
сведения в бумажную версию заноситься не будут. Бумажная трудовая книжка будет выдана
работнику на руки. Если работник не согласен с оформлением трудовой книжки
исключительно в электронном виде, ему следует не позднее 31 декабря 2020 года подать на
заявление о сохранении бумажной трудовой книжки. В этом случае работодатель будет обязан
вести трудовую книжку как в бумажном, так и в электронном формате. С 1 января 2021 года
для тех, кто впервые вступает в трудовые отношения, будут заводиться только электронные
трудовые книжки.
2.1.23. Если работник не согласен с оформлением трудовой книжки исключительно в
электронном виде, то оформление трудовой книжки работнику осуществляется работодателем
в присутствии работника не позднее недельного срока со дня приема на работу.
2.1.24. С каждой вносимой в трудовую книжку записью о выполняемой работе, переводе на
другую постоянную работу и увольнении заведующий ДОУ обязан ознакомить ее владельца
под роспись в его личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую



книжку (если работник не согласен с оформлением трудовой книжки исключительно в
электронном виде).
2.1.25. Трудовые книжки работников хранятся в дошкольной образовательной организации
как документы строгой отчетности. Трудовая книжка и личное дело заведующего ДОУ
хранится в органах управления образованием (если работник не согласен с оформлением
трудовой книжки исключительно в электронном виде и работники принятые на работу до 1
января 2021 года).
2.1.26. На каждого работника детского сада ведется личное дело, состоящее из заверенной
копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и профессиональной
подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в
дошкольном образовательном учреждении, документов, предъявляемых при приеме на работу
вместо трудовой книжки, аттестационного листа. Здесь же хранится один экземпляр
письменного трудового договора.
2.1.27. Заведующий дошкольным образовательным учреждением вправе предложить
работнику заполнить листок по учету кадров, для приобщения к личному делу, вклеить
фотографию в личное дело.
2.1.28. Личное дело работника хранится в дошкольном образовательном учреждении, в том
числе и после увольнения, до 75 лет.

2.2. Отказ в приеме на работу
2.2.1. Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового договора. Какое бы

то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или косвенных
преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи,
национальности, языка, происхождения, имущественного, семейного, социального и
должностного положения, возраста, места жительства (в том числе наличия или отсутствия
регистрации по месту жительства или пребывания), отношения к религии, убеждений,
принадлежности или непринадлежности к общественным объединениям или каким-либо
социальным группам, а также других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами
работников, не допускается, за исключением случаев, в которых право или обязанность
устанавливать такие ограничения или преимущества предусмотрены федеральными законами.
2.2.2. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие среднее профессиональное
или высшее образование и отвечающие квалификационным требованиям, указанным в
квалификационных справочниках, и (или) профессиональных стандартах.
2.2.3. К педагогической деятельности не допускаются лица:
а) лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в
законную силу приговором суда;
б) имеющие или имевшие судимость, 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 незаконной госпитализации в медицинскую
организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы),
половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и
несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ
конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а
также против общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных
пунктом 2.2.4. настоящих Правил;
в) имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо
тяжкие преступления, не указанные в пункте б);
г) признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;
д) имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики
и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.
2.2.4. Лица из числа указанных в пункте б), имевшие судимость за совершение преступлений
небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести
и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую
организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы),
семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ
конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а
также против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении
которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по нереабилитирующим



основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности при наличии решения
комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим
исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске
их к педагогической деятельности.
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