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1. Общие положения

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка МБДОУ «Детский 
сад № 1» (далее – Правила) разработаны в соответствии с Конституцией Российской 
Федерации,  Трудовым  кодексом  Российской  Федерации,  Федеральным  законом 
от  29.12.2012  �  273-ФЗ  «Об  образовании  в  Российской  Федерации»,  уставом 
МБДОУ «Детский сад № 1», иными локальными актами и нормативными 
документами.
1.2. Правила устанавливают порядок приема и увольнения работников, основные права 
и обязанности работодателя – МБДОУ «Детский сад № 1» (далее – детский 
сад) и работников, режим рабочего времени и времени отдыха, порядок поощрения 
работников, ответственность работодателя и ответственность работника, включая 
меры дисциплинарного взыскания, применяемые к работнику, а также иные вопросы 
регулирования трудовых отношений.
1.3. Правила обязательны для исполнения всеми работниками детского сада.

Утверждение
Укажите должность, ини-
циалы и фамилию, дату 
утверждения, поставьте 
подпись. Если утвердили 
ПВТР приказом, внесите 
его реквизиты в гриф. 
Если ПВТР оформили как 
приложение, вместо гри-
фа поставьте номер этого 
приложения, укажите 
дату и вид документа, для 
которого Правила явля-
ются приложением

Общие положения
Перечислите вопро-
сы, которые регулируют 
Правила. Зафиксируйте 
нормативные акты, 
на основании которых 
составлены Правила – 
федеральные, региональ-
ные и муниципальные 
нормативные акты, устав 
и локальные акты образо-
вательной организации
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2. Порядок приема работников

2.1. Работники детского сада реализуют свое право на труд путем заключения тру-
дового договора.
Сторонами трудового договора являются работник и детский сад как юридическое 
лицо – работодатель, представленный заведующим детским садом.
2.2. Лица, поступающие на работу в детский сад, проходят обязательный предваритель-
ный медицинский осмотр в порядке, предусмотренном действующим законодательством. 
В соответствии с законодательством РФ отдельные лица, поступающие на работу в дет-
ский сад, проходят обязательное психиатрическое освидетельствование на основании 
выданного работодателем направления. Прохождение освидетельствования работни-
ком не требуется в случае, если работник поступает на работу по виду деятельности, 
по которому ранее проходил освидетельствование (не позднее двух лет) и по состоянию 
психического здоровья был пригоден к выполнению указанного вида деятельности. 
2.3. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каж-
дый из которых подписывается сторонами: один экземпляр передается работнику, 
другой – хранится в детском саду.
2.4. Трудовой договор может заключаться:
а) на неопределенный срок;
б) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор).
Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть 
установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или 
условий ее выполнения.
Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных Трудовым 
кодексом РФ и иными федеральными законами.
2.5. По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть уста-
новлен  испытательный  срок,  но  не  более  трех  месяцев,  а  для  руководителя,  его 
заместителей и главного бухгалтера – не более шести месяцев. 
При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание 
не может превышать двух недель.
В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности работ-
ника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.
Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
а) беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;
б) лиц, не достигших возраста 18 лет;
в) лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образо-
вание по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам 

Прием на работу
Включите в раздел ин-
формацию о документах, 
которые работник должен 
представить при приеме 
на работу, информа-
цию о допуске к работе, 
об испытательном сроке, 
требования к заключе-
нию трудового договора, 
оформлению трудовой 
книжки, сведений о тру-
довой деятельности. 
Руководствуйтесь статья-
ми 61, 65, 66.1, 70 ТК

Испытательный срок
Включите формулировку 
об испытательном  
сроке. Его регулирует  
статья 70 ТК
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и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного 
года со дня получения профессионального образования соответствующего уровня;
г) лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;
д) лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по со-
гласованию между работодателями;
е) лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;
ж) иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федераль-
ными законами, коллективным договором.
2.6. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет:

– паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
– трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением

случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает 
на работу на условиях совместительства (совместитель предъявляет сведе-
ния о трудовой деятельности, если отказался от ведения трудовой книжки
в  бумажной  форме  по  основному  месту  работы).  Если  лицо,  поступающее
на  работу,  отказалось  от  ведения  бумажной  трудовой  книжки,  предъявило
только  форму  СТД-Р,  сведений  в  которой  недостаточно  для  того,  чтобы
сделать  вывод  о  его  квалификации  и  опыте  или  посчитать  страховой  стаж
для  начисления  пособий,  детский  сад  вправе  запросить  у  него  бумажную
трудовую книжку, чтобы получить эту информацию и вернуть книжку лицу,
или форму СТД-СФР;

– документ,  который  подтверждает  регистрацию  в  системе  индивидуального
персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа,
либо  страховое  свидетельство  государственного  пенсионного  страхования,
за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

– документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих при-
зыву на военную службу;

– документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний –
при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 
подготовки;

– справку о наличии (отсутствии) судимости или факта уголовного преследования 
либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим осно-
ваниям за преступления, которые указаны в статье 331 Трудового кодекса РФ.

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом РФ, иными феде-
ральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ мо-
жет предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 
договора дополнительных документов.

Название формы
Замените название 
формы, которую кан-
дидаты приносят при 
 трудо устройстве
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2.7. При заключении трудового договора лицо, обучающееся по образовательным 
программам высшего образования, предъявляет:

– документы, указанные в п. 2.6 Правил, за исключением документов об обра-
зовании 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 должна содержать перечень освоенных учебных 
предметов, курсов, дисциплин, модулей, практики и общего количества часов,
предусмотренных программами учебных предметов, курсов, дисциплин, модулей.

2.8. При заключении трудового договора иностранные граждане и лица без граж-
данства предъявляют:

– документы, указанные в п. 2.6 Правил;
– разрешение на работу или патент;
– разрешение на временное проживание в РФ или вид на жительство.

2.9. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе из-
дать  на  основании  заключенного  трудового  договора приказ о приеме  на работу. 
Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям заключенного 
трудового договора.
2.10. При приеме работника на работу работодатель обязан под подпись:

– ознакомить работника с уставом детского сада и коллективным договором;
– ознакомить  работника  с  действующими  правилами  внутреннего  трудового

распорядка, локальными актами, непосредственно связанными с его трудовой
деятельностью;

– проинструктировать работника по охране труда и технике безопасности, про-
изводственной  санитарии  и  гигиене,  противопожарной  безопасности  и  по-
рядку организации охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется 
в журнале установленного образца.

2.11. В соответствии с трудовым договором о приеме на работу работодатель обязан 
в течение пяти дней сделать запись в трудовой книжке работника, если он не отказался 
от ведения трудовой книжки. У работающих по совместительству трудовые книжки 
ведутся по основному месту работы. Если работник отказался от ведения трудовой 
книжки, детский сад предоставляет сведения о трудовой деятельности работника 

Трудоустройство 
иностранцев
Уберите из списка доку-
ментов при приеме на ра-
боту полис или договор 
добровольного медицин-
ского страхования 
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в  Фонд  пенсионного  и  социального  страхования  РФ,  в  соответствии  с  порядком, 
определенным законодательством РФ.
2.12. На каждого работника детского сада ведется личное дело. Личное дело работ-
ника хранится у работодателя.
Документы в личных делах располагаются в следующем порядке:

– внутренняя опись документов;
– лист с отметками об ознакомлении работника с личным

делом;
– лист с отметками о результатах ежегодной проверки со-

стояния личного дела;
– личный листок по учету кадров и дополнение к нему;
– автобиография;
– заявление о приеме на работу;
– должностная инструкция;
– характеристики и рекомендательные письма;
– трудовой договор и дополнительные соглашения к нему;
– договор  о  полной  материальной  ответственности  (если

работник – материально ответственное лицо);
– копии  приказов  по  личному  составу,  которые  касаются

работника;
– аттестационные листы;
– отзывы должностных лиц о работнике;

 – лист-заверитель (составляют при сдаче личного дела в архив);
– результаты предварительного и обязательных периодиче-

ских медицинских осмотров, психиатрических освидетель-
ствований (при наличии);

– согласия на обработку персональных данных.
В  личное  дело  не  включаются  копии  приказов  о  наложении  взысканий,  справки 
о состоянии здоровья и с места жительства, заявления об отпусках, копии приказов 
об отпусках и другие документы второстепенного значения.
<…>
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Название фонда
Замените по тексту 
Пенсионный фонд РФ  
на Фонд пенсионного 
и социального страхова-
ния РФ
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