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1. Общие положения 

1.1  Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – 

Правила) регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, Федеральным законом от 29.12.2012 №273-ФЗ 

«Об образовании в Российской Федерации» 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 муниципальном автономном дошкольном образовательном 

учреждении детский сад № 52 станицы Петровской муниципального 

образования Славянский район (далее – Учреждение) в соответствии со 

статьей 189 Трудового кодекса РФ. 

В трудовых отношениях с работником Учреждения работодателем 

является Учреждение в лице заведующего Учреждением. 

2. Порядок приема и увольнения работников 

 

2.1.Прием на работу в Учреждение осуществляется на основании 

трудового договора. Трудовой договор составляется в двух экземплярах, 

один из которых передается работнику. 

2.2 Срочный трудовой договор может быть заключен только в 

определенных Трудовым кодексом РФ случаях. 

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

предъявляет работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
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 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой 

деятельности(статья 66.1Трудового кодекса РФ), за исключением 

случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального  

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного 

документа; 

- 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, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел. 

2.4. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка 

оформляется работодателем в электронном виде с 2021 года.  

2.5.При увольнении работодатель выдает ему трудовую книжку и (или) 

сведения о трудовой деятельности за период работы у работодателя 

способом, указанном в заявлении работника. 

2.6. Порядок заполнения сведений о трудовой деятельности и /или 

трудовой книжки регулируется действующим законодательством Российской 

Федерации. Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек в 

бумажном виде работников, воспользовавшимся своим правом на дальнейшее 

ведение работодателем трудовой книжки в соответствии со ст. 66 Трудового 

кодекса  Российской Федерации с изменениями ФЗ от 16.12.2019 №439-ФЗ 

устанавливаются нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Трудовые книжки в бумажном виде и вкладыши к ним продолжают 

храниться в учреждении, как документы строгой отчетности. 

 Работнику, подавшему письменное заявление о предоставлении ему 

работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 

66.1Трудового кодекса Российской Федерации, работодатель выдает 

трудовую книжку на руки и освобождается от ответственности за ее ведение 

и хранение. При выдаче трудовой книжки в нее вносится запись о подаче 

работником заявления о предоставлении ему работодателем сведений о 

трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса 

Российской Федерации. 

2.7. Педагогической деятельностью в Учреждении имеют право 

заниматься лица, имеющие среднее профессиональное или высшее 

образование и отвечающие квалификационным требованиям, указанным в 

квалификационных справочниках, и (или) профессиональным стандартам. 

2.8. К педагогической деятельности не допускаются лица (статья 331 

Трудового кодекса Российской Федерации): 



-  лишённые 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, 

основ конституционного строя и безопасности государства, а также против 

общественной безопасности за исключением случаев, предусмотренных 

частью 3 статьи 331 Трудового кодекса Российской Федерации; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за 

умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления не указанные в абзаце 

третьем статьи 351.1 Трудового кодекса Российской Федерации; 

-запрет на привлечение к педагогической деятельности лиц, 

признанных на  территории Российской федерации иностранными агентами 

осуществлять педагогическую деятельность в муниципальном 

образовательном учреждении. 

- 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. 

Наряду с указанными в статье 76 Трудового Кодекса Российской 

Федерации случаями работодатель обязан отстранить от работы (не 

допускать к работе) работника при получении от правоохранительных 

органов сведений о том, что данный работник подвергается уголовному 

преследованию за преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом 

части второй статьи 331 настоящего Кодекса. Работодатель отстраняет от 

работы (не допускает к работе) работника на весь период производства по 

уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора 

суда. 

2.9. Аналогичные ограничения установлены так же для всех иных (не 

педагогических) работников образовательных организаций, работающих с 

несовершеннолетними обучающимися. Согласно ст.351.1 Трудового кодекса 

Российской Федерации установлено, что к трудовой деятельности в сфере 

образования, воспитания, развития несовершеннолетних не допускаются 

лица: 

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, 

основ конституционного строя и безопасности государства, а также против 

общественной безопасности. 

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

работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами 

внутреннего трудового распорядка Учреждения, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника, коллективным договором. 

Организацию указанной работы осуществляет лицо, уполномоченное 

работодателем, которое также знакомит работника: 

- с поручаемой работой, условиями и оплатой труда, правами и 

обязанностями, определенными его должностной инструкцией; 

- с инструкциями по охране труда, производственной санитарии, 

гигиене труда, противопожарной безопасности; 

- с порядком обеспечения конфиденциальности информации и 

средствами ее защиты. 

2.11. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным 

на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа 

работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. 

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под 

роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По 

требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще 

заверенную копию указанного приказа. 

2.12. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях 

проверки его соответствия поручаемой работе. 

2.13. 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 

три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого 

работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник 

имеет право обжаловать в суд. 

2.14. Работодатель формирует в электронном виде сведения о трудовой 

деятельности и представляет ее в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в 

системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в 

информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, на 

работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у 

данного работодателя является для работника основной, и с 01 января  2021 

года не позднее рабочего дня, следующего за днем издания 

соответствующего решения или документов, подтверждающих оформление 

трудовых отношений.  
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2.15. Прекращение трудового договора может иметь место по 

основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации.  

2.16. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его 

действия. 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 исключением случаев, когда 

истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время 

исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

2.17. Расторжение трудового договора с беременными женщинами и 

лицами с семейными обязанностями производится с учетом требований, 

установленных статьей 261 Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.18. Трудовой договор, заключенный на время выполнения 

определенной работы, прекращается по завершении этой работы. 

2.19. Трудовой договор, заключенный на время исполнения 

обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого 

работника на работу. 

2.20.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 Трудовым кодексом 

Российской Федерации или иным федеральным законом сохранялось место 

работы (должность). 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности в случае, если трудовая книжка не ведется по причине отказа 

работника от нее в установленном законом порядке или в случае, если 

работник был впервые принят на работу после 31 декабря 2020 года и ранее 

не имел трудового стажа.  

Сведения о трудовой деятельности предоставляются работнику 

способом, который был затребован в его заявлении: в виде заверенного 

экземпляра на бумажном носителе или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью. 

Работодатель обязан  произвести расчет  с работником в соответствии со 

статьей 140 Трудового кодекса Российской Федерации. По письменному 

заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

2.21. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

работодателя. 
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