
 

  

 

 



Правила внутреннего трудового распорядка 

для работников МБДОУ - детский сад “Ромашка” с. Ерт 
 

 

1. Общее положение 

 

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка  составлены в 

соответствии с Федеральным Законом  «Об образовании Российской Федерации» № 273  

от 29.12.2012 г; «Порядка организации и осуществления образовательной деятельности 

по основным общеобразовательным программам – образовательным программам 

дошкольного образования» утвержденный приказом Министерства образования и науки 

Российской Федерации от 30.08.2013 г. № 1014, иными нормативными правовыми 

актами и Уставом  муниципального бюджетного дошкольного образовательного 

учреждения  - детский сад “Ромашка” с. Ерт, утвержденным Постановлением Главы МР 

«Горный улус» от 24.12.2014 г.  (далее – Учреждение) и регулируют порядок приема и 

увольнения работников дошкольного учреждения, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, иные вопросы 

регулирования трудовых отношений в Учреждении. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать 

укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, 

достижению высокого качества работ, повышению производительности труда и 

воспитанию у работников ответственности за результаты работы Учреждения. 

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка по юридической 

силе являются локальным нормативным актом. 

1.3. Настоящие Правила обязательны для выполнения всеми работниками 

Учреждения. 

1.4. Настоящие Правила доводятся до каждого работника Учреждения. 

 

2. Прием и увольнение работника 

 

2.1. Прием на работу в Учреждение производится на основании трудового 

договора. В случаях, предусмотренных трудовым законодательством, могут заключаться 

срочные трудовые договоры. При приеме на работу работник предоставляет следующие 

документы: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

 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, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел (для педагогических работников).  

Прием на работу без указанных документов не производится. 



2.3. Прием на работу оформляется приказом, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под 

роспись в 3-дневный срок со дня фактического начала работы.      

2.4. При приеме на работу администрация Учреждения знакомит принимаемого 

работника под роспись со следующими документами: 

 уставом учреждения; 

 правилами внутреннего трудового распорядка; 

 коллективным договором; 

 должностными инструкциями; 

приказом об охране труда и соблюдении правил техники безопасности; приказом о 

пожарной безопасности. 

2.5. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую 

профессионально-педагогическую квалификацию, подтвержденную документами об 

образовании. 

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. 

2.6. Прекращение трудового договора возможно только по основаниям, 

предусмотренным ФЗ. 

 Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом работодателя не менее чем за 2 недели. 

 По истечении указанного срока работник вправе прекратить работу, а 

работодатель обязан выдать ему трудовую книжку и произвести полный расчет. По 

соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения. 

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

чем работник должен быть предупрежден в письменном виде не менее чем за 3 дня до 

увольнение. 

 Прекращение трудового договора оформляется приказом. В день 

увольнения работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в 

нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. 

 Записи в трудовую книжку о причинах увольнения должны производиться в 

точном соответствии с формулировкой ТК РФ и со ссылкой на соответствующую статью, 

пункт. Днем увольнения считается последний день работы. 

 

 

 



                                          3.   Условия труда 

 

3.1. Продолжительность рабочей недели составляет – 40 часов для учебно-

вспомогательного и обслуживающего  персонала, 36 часов для педагогического 

персонала. Начало работы – в 8.00, окончание – в 18.30. Выходные дни: суббота и 

воскресенье. 

3.2. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

3.3. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дня выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

3.4. МБДОУ в пределах имеющихся средств на оплату труда работников 

самостоятельно определяет форму и систему оплаты труда на основе законодательных 

актов РФ и РС (Я), размеры ставок заработной платы и должностных окладов, а также 

размеры доплат, надбавок, премий и других мер материального стимулирования. 

3.5. Заработная плата и должностной оклад работникам выплачивается за 

выполнение ими функциональных обязанностей и работ, предусмотренных трудовым 

договором. Выполнение  работниками Учреждения других работ и обязанностей, 

оплачивается по дополнительному договору, за исключением случаев, 

предусмотренных Законом РФ. 

3.6.  В соответствии с утвержденным Положением  о стимулирующей части 

заработной платы работников Учреждения, согласно приказам заведующей, изданных с 

учетом протокола управляющего Совета  об оценке деятельности работников,  работникам 

Учреждения может выплачиваться материальное поощрение из фонда материального 

стимулирования Учреждения.  

3.7.  В соответствии с утвержденным Положением  о стимулирующей части 

заработной платы руководителям ОУ, согласно приказам начальника УУО, изданных с 

учетом протокола управляющего Совета  об оценке деятельности руководителей ОУ,  

заведующей  Учреждения может выплачиваться материальное поощрение из фонда 

материального стимулирования Учреждения. 

 

4.  Основные обязанности и права работников 

 

4.1. Работники Учреждения обязаны: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, соблюдать настоящие 

Правила, трудовую дисциплину, своевременно и точно выполнять распоряжения 

работодателя и непосредственного руководителя, использовать все рабочее время для 

производительного труда; 

 неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности. О 

всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации. Соблюдать правила 

противопожарной безопасности, производственной санитарии и гигиены. 

Незамедлительно сообщать работодателю, либо непосредственному руководителю о 

ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

работодателя; 

 проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать 

санитарные нормы и правила, гигиену труда; 

 своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию; 

 нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье 

воспитанников, обеспечивать охрану их жизни и здоровья, соблюдать санитарные 

правила, отвечать за воспитание и обучение, выполнять требования медицинского 

персонала, связанные с охраной и укреплением здоровья детей, защищать их от всех форм 

физического и психического насилия; 



 соблюдать этические нормы поведения на работе. Быть внимательными и 

вежливыми с членами коллектива Учреждения и родителями (законными 

представителями) воспитанников; 

 сотрудничать с семьей по вопросам воспитания, обучения и оздоровления 

детей; 

 качественно и в срок выполнять задания и поручения, работать над 

повышением своего профессионального уровня; 

 поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте, в служебных и иных 

помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных 

ценностей. Бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

 эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 

оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и электроэнергию, другие 

материальные ресурсы; 

 не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой 

информации сведений, полученных в силу служебного положения, распространение 

которых может нанести вред работодателю или его работникам. 

 соблюдать Устав Учреждения, правила внутреннего трудового распорядка, 

иные локальные акты. 

4.2. Педагогические работники обязаны: 

 осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию образовательных программ Учреждения; 

 соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики; 

 уважать честь и достоинство воспитанников и других участников 

образовательных отношений; 

 развивать у воспитанников познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 

труду и жизни в условиях современного мира, формировать у воспитанников культуру 

здорового и безопасного образа жизни; 

 применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

 учитывать особенности психо-физического развития воспитанников и 

состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения 

образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при 

необходимости с медицинскими организациями; 

 систематически повышать свой профессиональный уровень; 

 проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

 проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные 

при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя; 

 проходить в установленном законодательством порядке обучение и 

проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

 соблюдать Устав Учреждения, правила внутреннего распорядка, иные 

локальные акты Учреждения. 

 Педагогическим  и другим работникам запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание непосредственной 

образовательной деятельности и график работы;  

 отменять, удлинять или сокращать продолжительность режима дня детей, 

режима работы и перерывов между ними.  

 оставлять детей без присмотра взрослых; 

 оставлять рабочее место без разрешения руководителя; 



 использовать образовательную деятельность для политической агитации, 

принуждения воспитанников к принятию политических, религиозных или иных 

убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или 

религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство 

или неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, 

религиозной, языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе 

посредством сообщения воспитанникам недостоверных сведений об исторических, о 

национальных, религиозных и культурных традициях народов. 

4.3. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, 

которые установлены действующим законодательством.  

4.4.  Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, 

которые установлены действующим законодательством. Неисполнение или ненадлежащее 

исполнение педагогическими работниками обязанностей учитывается при прохождении 

аттестации. 

4.5.  В помещениях Учреждения запрещается: 

 находиться в верхней одежде и головных уборах; 

 громко разговаривать и шуметь в коридорах; 

 курить на территории;  

 распивать спиртные напитки. 

4.6.  Работники Учреждения имеют право: 

 на участие в управлении Учреждением в порядке, определяемом настоящим 

Уставом; 

 на защиту профессиональной чести и достоинства. 

 на самостоятельное определение форм, средств и методов своей 

педагогической деятельности в рамках воспитательной концепции Учреждения; 

 определение по своему усмотрению темпов прохождения того или иного 

раздела программы; 

 проявления творчества, инициативы; 

 уважение и вежливое обращение со стороны администрации, воспитанников 

и родителей (законных представителей);  

 моральное и материальное поощрение по результатам своего труда; 

 повышение разряда и категории по результатам своего труда; 

 совмещение профессий (должностей); 

 получение рабочего места, соответствующего санитарно-гигиеническим 

нормам, нормам охраны труда, снабженного необходимым оборудованием, пособиями и 

иными материалами; 

 обязательное социальное страхование от несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний в соответствии с федеральным законом; 

 получение достоверной информации от работодателя, соответствующих 

государственных органов и общественных организаций об условиях и охране труда на 

рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите 

от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов; 

 личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении 

вопросов, связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте, и в 

расследовании происшедшего с ним несчастного случая на производстве или 

профессионального заболевания. 

Педагогические работники имеют право: 

 на длительный отпуск с сроком до одного года не реже чем через каждые 10 

лет непрерывной педагогической работы; 



 проживающие и работающие в сельских населенных пунктах имеют право 

на предоставление компенсации расходов на оплату жилых помещений, отопления и 

освещения; 

 право на досрочное назначение трудовых пенсий по старости в порядке 

установленном законодательством Российской Федерации; 

 права на дополнительное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года. 

 

5. Основные права и обязанности  заведующего 

 

5.1. Права и обязанности заведующего  Учреждения, его компетенция в области 

управления Учреждением. Заведующий Учреждения  в рамках своей компетенции: 

 действует от имени Учреждения без доверенности; 

 представляет Учреждение в отношениях с государственными органами, 

органами местного самоуправления, организациями, учреждениями, предприятиями; 

 разрабатывает штатное расписание в пределах плана финансово-

хозяйственной деятельности, численность штата и представляет его на утверждение 

Учредителю; 

 обеспечивает рациональное использование финансовых средств в пределах 

плана финансово-хозяйственной деятельности, своевременно представляет отчет и иные 

сведения об использовании бюджетных средств; 

 обеспечивает соблюдение норм охраны труда и техники безопасности; 

 издает приказы в пределах своей компетенции; 

 осуществляет подбор, прием на работу и увольнение работников, 

заключение и расторжение трудовых договоров; 

 распределяет должностные обязанности между работниками; 

 дает обязательные для исполнения работниками Учреждения указания и 

осуществляет  проверку их исполнения; 

 поощряет работников и налагает на них дисциплинарные взыскания; 

 заключает договоры с юридическими и физическими лицами; 

 утверждает план работы Учреждения, а также анализирует результаты 

деятельности в соответствии с утвержденным планом; 

 организует хозяйственную деятельность Учреждения; 

 несет личную ответственность перед Учредителем за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение возложенных на Учреждение функций; 

 выдает доверенности; 

 распоряжается имуществом Учреждения в пределах прав, предоставленных 

ему договором между Учредителем и Учреждением; 

 выполняет другие полномочия в соответствии с действующим 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, настоящим Уставом, 

трудовым договором и должностными обязанностями. 

5.2. Заведующий несет ответственность за руководство образовательной, 

воспитательной работой и организационно-хозяйственной деятельностью Учреждения. 

 

6. Рабочее время и время отдыха 

 

6.1. Работникам предоставляется ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков 

определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемых 

работодателем с учетом мнения профсоюзного комитета Учреждения не позднее чем за 2 

недели до наступления календарного года. О времени начала отпуска работник должен 

быть извещен не позднее чем за 2 недели до его начала. 



6.2.  Воспитатели должны приходить за 15 минут до начала смены. 

6.3. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней, выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

6.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, запрещается. 

Привлечение к работе в эти дни допускается с письменного согласия работника и с учетом 

мнения профсоюзного комитета Учреждения. 

6.5.  Администрация Учреждения организует учет рабочего времени и его 

использования всеми сотрудниками Учреждения. В случае неявки на работу по болезни 

работник обязан  срочно известить об этом администрацию, а также предоставить лист 

временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

 

7. Поощрения за успехи в работе 

 

7.1. За успешное и добросовестное выполнение должностных обязанностей, 

продолжительную безупречную работу, выполнение заданий особой важности и 

сложности и другие успехи в труде применяются следующие виды поощрений: 

 объявление благодарности; 

 единовременное денежное вознаграждение; 

 объявление благодарности с денежным вознаграждением; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение Почетной грамотой; 

 ходатайствование о присвоении почетного звания. 

 ходатайствование о  награждении орденами и медалями. 

7.2. Поощрения оформляются приказом, доводятся до сведения работника и 

заносятся в трудовую книжку и его личное дело. 

 

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

8.1. За совершение дисциплинарного проступка заведующий имеет право 

применить следующие взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ТК РФ: 

 неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

 однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей, в т.ч.: 

 прогула (в т. ч. отсутствия на работе более четырех часов подряд в течение 

рабочего дня без уважительных причин); 

 появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

 совершения по месту работы хищения (в т. ч. мелкого) чужого имущества, 

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в 

законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на 

применение административных взысканий; 

 нарушение работником требований по охране труда, если это нарушение 

повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, 

катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

 совершения виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание 

для утраты доверия к нему со стороны администрации. 

8.2. До применения дисциплинарного взыскания заведующий должен затребовать 

от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное 

объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не 



является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное 

взыскание применяется не позднее 1 месяца со дня обнаружения проступка, не считая 

времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на 

учет мнения представительного органа работников. Дисциплинарное взыскание не может 

быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка, а по результатам 

ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – 

не позднее 2 лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время  

производства по уголовному делу. 

8.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 

учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, 

предшествующая работа и поведение работника. 

8.4. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения предъявляется работнику под расписку в течение 3 рабочих дней со дня его 

издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется 

соответствующий акт. 

8.5. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственной инспекции труда или органах по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

8.6. Если в течение 1 года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения 

1 года  со дня его применения работодателем по собственной инициативе, просьбе самого 

работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного 

органа работников. 

8.7. С правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все 

работники Учреждения. 


