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Муниципальное дошкольное образовательное учреждение 

“Детский сад №18 ” 

 
 УТВЕРЖДАЮ 

Заведующий 

 

_____________Н.Н.Грушина  
Приказ №10 от 06.03.2017 года 

С учетом мнения  СТК 

Протокол № 3 от  03.03.2017 года. 

 

 

ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка 

 

                       1. Общие положения. 
1.1. Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок в 

муниципальном дошкольном образовательном учреждении «Детский сад №18 » (далее — 

Учреждение) порядок приема и увольнения работников, их основные обязанности, режим 

рабочего времени и его использование, а также меры поощрения за успехи в работе и 

ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

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 на работу, перевод, прекращение трудового договора. 

2.1.  Прием на работу и увольнение работников Учреждения  осуществляет 

заведующий Учреждением. 

2.2. Педагогические работники принимаются на работу по трудовому договору. 

Решение о срочном трудовом договоре, его продлении и  расторжении в связи с 

истечением срока принимается заведующим в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации и доводится до сведения работника в письменной форме, не 

позднее трех дней до издания приказа по Учреждению. 

2.3. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую 

педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной 

характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденной 

документами об образовании. 

2.4. При приеме на работу (заключении трудового договора) работник обязан 

предоставить руководству следующие документы: 

 медицинское заключение о состоянии здоровья; 

 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, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

 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; 
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 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта 

уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям; 

 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;  

Прием на работу без перечисленных выше документов не допускается. 

2.5. Прием на работу оформляется приказом  заведующего , изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 

2.6. Приказ (распоряжение) заведующего  о приеме на работу объявляется работнику 

под расписку в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию 

работника работодатель обязан выдать ему заверенную копию указанного приказа 

(распоряжения). В нем должны быть указаны наименование должности в соответствии с 

Единым тарификационным справочником работ и профессий рабочих, 

квалификационным справочником должностей служащих или штатным расписанием, а 

также условия оплаты труда. 

2.7 При заключении трудового договора в нем может быть предусмотрено условие об 

испытании с целью проверки соответствия работника поручаемой ему работе: 

– для рядовых работников – на срок не более 3 месяцев; 

– для руководителей компании и их заместителей, главных бухгалтеров и их 

заместителей – на срок до 6 месяцев. Условие об испытательном сроке указывается в 

трудовом договоре и приказе о приеме на работу. 

2.8.  В период испытательного срока на работников полностью распространяется 

Трудовой кодекс РФ (ст. 70 ТК РФ). 

2.9 При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 

истечения его срока расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его в 

письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших для 

этого основанием. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в судебном 

порядке. 

2.10 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 работодателя в письменной форме за три 

дня. 

2.11. Перед допуском к работе вновь поступившего работника заведующий обязан: 

      -      ознакомить работника с нормативно-правовыми локальными актами 

учреждения: 

     Устав; Положение об оплате труда и материальном стимулировании работников; 

Кодекс профессиональной этики; 

 ознакомить работника с условиями труда, его должностной инструкцией, с 

настоящими Правилами, разъяснить его права и обязанности; 

 проинструктировать работника по правилам техники безопасности, 

производственной санитарии, противопожарной безопасности и организации охраны 

жизни и здоровья детей, с оформлением инструктажа в журнале установленного образца. 

2.12.  На каждого работника, проработавшего свыше 5 дней, работодатель обязан 

вести трудовую книжку, если работа в этой организации является для него основной. 

2.13. На каждого работника Учреждения ведется личное дело, которое после 

увольнения работника хранится в Учреждении   75 лет. 

2.14 Перевод работников осуществляется с их согласия. Переводы без согласия 

сотрудника могут быть осуществлены исключительно в случаях, в порядке и на срок, 

установленный законодательством.  

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

предусмотренным законодательством. Работники имеют право расторгнуть трудовой 
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договор по собственной инициативе в порядке, установленном законодательством. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом по Учреждению  

2.16.     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. Основные обязанности и права работников 
 3.1. 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. Незамедлитель-

но 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. 

3.2  Педагогические работники также обязаны: 

-выполнять договор с родителями, сотрудничать с законными представителями 

ребенка по вопросам воспитания и обучения, проводить родительские собрания, 

консультации, заседания родительского комитета; 

-следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно сообщать об 

отсутствующих детях старшей медсестре, заведующему; 

-неукоснительно выполнять режим дня, заранее готовиться к занятиям, изготовлять 

педагогические пособия, дидактические игры; в работе с детьми использовать 

технические средства обучения, слайды, диапозитивы и т.п.; 
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-участвовать в работе педагогических советов Учреждение, изучать 

педагогическую литературу, знакомиться с опытом работы других воспитателей; 

-вести работу в методическом кабинете, готовить выставки, подбирать методический 

материал для практической работы с детьми, оформлять наглядную педагогическую 

агитацию, стенды; 

-совместно со специалистами Учреждения  готовить развлечения, праздники, 

принимать участие в праздничном оформлении Учреждения; 

 

-в летний период организовывать оздоровительные мероприятия на участке 

Учреждения под непосредственным руководством врача, старшей медицинской сестры, 

заместителя заведующего по ВР; 

-работать во взаимодействии со вторым педагогом и младшим воспитателем в своей 

группе; 

-четко планировать учебно-воспитательную деятельность, держать администрацию в 

курсе своих планов; вести дневник наблюдения за детьми во время, до и после занятий; 

соблюдать правила и режим ведения документации; 

-уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные склонности и особенности 

характера, помогать ему в становлении и развитии.  

 3.3. Педагогические работники Учреждения несут полную ответственность за жизнь 

и здоровье детей во время проведения экскурсий, учебных и игровых занятий в группе, на 

прогулках. Обо всех случаях травматизма детей работники Учреждение обязаны 

немедленно сообщить руководству, медицинскому работнику и родителям. 

Педагогическим и другим работникам запрещается: 

изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между    

ними. 

3.4. Приказом заведующего Учреждения в дополнение к основной деятельности, на  

воспитателей может быть возложено заведование учебно-опытными участками на 

территории группы, а также выполнение других образовательных функций. 

          3.5. Работники Учреждения имеют право: 

- на самостоятельное определение форм, средств и методов своей педагогической    

деятельности в рамках воспитательной концепции Учреждения; 

- проявление 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; 

- отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для жизни и 

здоровья вследствие нарушений требований охраны труда, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральными законами, до устранения такой опасности; 

- обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в соответствии 

с требованиями охраны труда за счет средств работодателя; 

- обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств работодателя; 

- профессиональную переподготовку за счет средств работодателя в случае –  
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- ликвидации рабочего места вследствие нарушения требований охраны 

труда; 

- запрос о проведении проверки условий и охраны труда на рабочем месте 

органами государственного надзора и контроля за соблюдением законодательства о 

труде и охране труда лицами, осуществляющими государственную экспертизу условий 

труда, а также органами профсоюзного контроля; 

- обращение в органы государственной власти РФ, субъектов РФ и органы 

местного самоуправления, к Учредителю, к работодателю, а также в профессиональные  

 

союзы, их объединения и иные полномочные представительные органы по 

вопросам охраны труда; 

- 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. 

4. Основные обязанности работодателя. 

Руководство Учреждение: 

- обеспечивает соблюдение работниками Учреждения обязанностей, возложенных на 

них должностными инструкциями, Уставом Учреждения и Правилами внутреннего 

трудового распорядка; 

-  создает условия для улучшения качества работы, своевременно подводит итоги, 

поощряет лучших работников с учетом мнения трудового коллектива, совета Учреждения, 

повышает роль морального и материального стимулирования труда; 

- способствует созданию в трудовом коллективе деловой творческой обстановки, 

поддерживает и развивает инициативу и активность работников; 

- обеспечивает их участие в управлении Учреждения, проводит собрания трудового 

коллектива и производственные совещания; своевременно рассматривает замечания и 

предложения работников по совершенствованию образовательной деятельности; 

- рационально организует труд работников Учреждение  в соответствии с их 

специальностью и квалификацией, закрепляет за каждым из них определенное место для 

образовательной деятельности, обеспечивает исправное состояние учебного и игрового 

оборудования, охрану здоровья и безопасные условия труда; 

- обеспечивает систематическое повышение профессиональной квалификации 

работников Учреждение, организует и проводит аттестацию педагогических работников, 

создает необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях; 

- обеспечивает соблюдение трудовой и производственной дисциплины, 

своевременно применяет меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины; 

- не допускает к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день работника, 

появившегося на работе в нетрезвом состоянии, принимает к нему соответствующие 

дисциплинарные меры в установленном порядке, согласно действующему 

законодательству; 

- создает соответствующие  нормам санитарно-гигиенические условия 

(освещенность рабочего места, температурный режим, электробезопасность и т. д.). 

Своевременно производит ремонт зданий и помещений Учреждения, добивается 

эффективной работы технического персонала; 

- обеспечивает сохранность имущества Учреждения, его сотрудников и детей; 

- обеспечивает систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда 

работников и расходованием фонда заработной платы; 

- чутко относится к повседневным нуждам работников, обеспечивает 

предоставление им установленных льгот и преимуществ. 

 - своевременно выполнять предписания государственных надзорных и 

контрольных   органов 

 - своевременно выплачивать в полном размере причитающуюся работникам  

заработную плату 10 числа за первую половину месяца и 25 числа за вторую половину 
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месяца; заработная плата работникам перечисляется на банковские карточки  

ВТБ-24; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами;  

Руководство Учреждения несет ответственность за жизнь и здоровье детей во время 

пребывания их в Учреждении.  

 

5. Рабочее время и время отдыха 

5.1. В соответствии с действующим трудовым законодательством РФ, для сотрудников 

Учреждения устанавливается 5-дневная рабочая, с двумя выходными днями (суббота, 

воскресенье). 

      

  5.2. График работы сотрудников Учреждения утверждается работодателем по 

согласованию с профсоюзным комитетом Учреждения. Накануне праздничных дней 

продолжительность рабочей смены сокращается на 1 час. 

В соответствии со ст. 112 ТК РФ нерабочими праздничными днями являются: 

1, 2, 3, 4, 5,6,8  января — Новогодние каникулы; 

7 января — Рождество Христово; 

23 февраля — День защитника Отечества; 

8 марта — Международный женский день; 

1 мая — Праздник Весны и Труда; 

9 мая — День Победы; 

12 июня — День России; 

4 ноября — День народного единства. 

5.3 В соответствии с действующим законодательством для работников устанавливается 

пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями, суббота и воскресенье. 

Продолжительность рабочего дня определяется постановлениями правительства РФ: 

 24 часа в неделю – музыкальные руководители; 

 30 часов в неделю – инструктор по физической культуре; 

 36 часов в неделю – воспитатели дошкольных групп; 

 36 часов в неделю – педагог-психолог; 

 40 часов в неделю – руководитель, административно-хозяйственный и 

обслуживающий персонал. 

Время обеденного перерыва предусмотрено для сотрудников, работающих не менее 

40 часов в неделю, не должно быть менее 30 минут и определяется индивидуальным 

графиком работы. 

5.4.  Привлечение к сверхурочным работам производится работодателем с 

письменного согласия работника в предусмотренных законом (ст. 99 ТК РФ) случаях. 

Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника четырех часов 

в течение двух дней подряд и 120 часов в год.  

Не допускается привлечение к сверхурочным работам беременных женщин, 

работников в возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников в соответствии 

с федеральным законом 

5.5.  Графики работы, расписание занятий, графики дежурств утверждаются 

заведующим Учреждения и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв 

для отдыха и питания, время начала и окончания занятий, дежурства. Графики и 

расписания вывешиваются на доске объявлений для всеобщего ознакомления, а также 

могут объявляться работнику под роспись. 

5.6. 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. 

5.7. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 

работы (должности) и среднего заработка. Очередность предоставления оплачиваемых 

отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемых 
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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. Отпуск за 

первый год работы может быть использован по истечении 6 месяцев работы (ст. 122 ТК 

РФ). 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных федеральными законами,  

ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них 

время. 

5.8. 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.  

Педагогическим и другим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий, заменять друг друга без 

ведома руководства Учреждения; 

- отвлекать педагогических работников от их непосредственной работы для 

проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью 

        5.9. На основании Постановления Госкомтруда СССР и Президиума ВЦСПС 

25.10.1974 № 298/п-22 предоставляется  дополнительный оплачиваемый отпуск 

работникам учреждения, имеющим на это право в соответствии с законодательством РФ: 

повара -6 рабочих дней.  Оплата дополнительных отпусков, предоставляемых работникам,  

производится в пределах фонда оплаты труда.       

 

6. Поощрения за успехи в работе 

6.1.  За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и 

воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и другие 

достижения применяются следующие поощрения: 

- объявление благодарности с занесением в трудовую книжку; 

- выдача премии; единовременное денежное вознаграждение из фонда экономии  

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой, представление к званию лучший по профессии. 

6.2. За особые заслуги работники Учреждения представляются для награждения 

правительственными наградами, установленными для работников народного образования, 

и присвоения почетных званий. 

6.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 

морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до 

сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку. 

6.4. При применении морального и материального поощрения, при представлении 

работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение 

трудового коллектива, совета Учреждения. 

          6.5.Поощрения оформляются приказом, доводятся до сведения работника и     

 заносятся в трудовую книжку и его личное дело.  

 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

7.1. Нарушения трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником возложенных на него обязанностей влекут за собой 

дисциплинарную ответственность работника. 

За нарушения трудовой дисциплины применяется (ст. 192 ТК РФ): 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям (ст. 81 ТК РФ). 

7.2. Работник, совершивший нарушение трудовой дисциплины, обязан 

предоставить объяснения в письменном виде по факту нарушения. При отказе работника 

от письменного объяснения его непосредственными руководителями совместно с 
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представителями отдела управления персоналом составляется акт (ст. 193 ТК 

РФ). 

7.3. Дисциплинарное взыскание оформляется приказом и доводится до 

работника (под роспись). В случае отказа работника подписать приказ составляется 

соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ). 

7.4. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением 

проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения (ст. 193 ТК РФ). 

7.5. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание (ст. 193 ТК РФ), что не препятствует привлечению 

работника к материальной ответственности за ущерб, причиненный администрации (ст. 

238 ТК РФ). 

7.6. Работодатель по собственной инициативе, по ходатайству 

непосредственных руководителей, представительного органа работников, по просьбе 

самого работника имеет право до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания снять с него взыскание за добросовестную работу, результативность и 

безупречное поведение (ст. 194 ТК РФ). 

7.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

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

имеющим дисциплинарного взыскания (ст. 194 ТК РФ). 

  

8. Изменение трудового договора 
8.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том 

числе перевод на другую работу, допускается только по письменному соглашению сторон 

трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных в ТК РФ.  

8.2. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных 

или технологических условий труда, определенные сторонами условия трудового 

договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе 

работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника. О введении 

указанных изменений работник должен быть уведомлен работодателем в письменной 

форме не менее, чем за два месяца до их введения, если иное не предусмотрено 

настоящим ТК РФ.  

8.3. В случае производственной необходимости работодатель имеет право 

переводить работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 

договором работу в той же организации с оплатой труда по выполняемой работе, но не 

ниже среднего заработка по прежней работе.  

  

9.  Основания прекращения трудового договора 
9.1. Прекращение трудового договора возможно только по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ. 

9.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом работодателя письменно за две недели. По 

договоренности между работником и работодателем трудовой договор, может быть, 

расторгнут в срок, о котором просит работник. 

9.3. Прекращение трудового договора оформляется приказом, с которым 

знакомится работник под роспись. 

9.4. Днем увольнения считается последний день работы. В день увольнения 

работодатель выдает работнику трудовую книжку и производит с ним окончательный 

расчет.  

  

  

  

 


