


ПРАВИЛ А внутреннег о трудового распорядк а 

МКДОУ «Хивск ий д/ с « Ромашк а»

1. Правила внутреннег о трудовог о распорядк а детск ог о сада - лок альный нормативный 

ак т ДОУ, рег ламентирую щ ий в соответствии с трудовым зак онодательством РФ порядок  

приема и увольнения работник ов, основные права, обязанности  и ответственность сторон 

трудовог о дог овора, реж им работы, время отдыха, п рименяемые к работник ам меры 

поощрения и взыск ания, а так ж е иные вопросы рег улирования взаимоотношений в 

организации.

2. При приеме на работу администрация детск ог о сада (далее так ж е - работодатель)  

обязана п отребовать от поступаю щего:

п аспорт или иной док умент, удостоверяю щ ий личность;

трудовую  к ниж к у, за иск лю чением случаев, к огда трудовой дог овор зак лю ч ается впервые 

или работник  п оступ ает на работу на условиях совместительства;  

страховое свидетельство г осударственног о п енсионног о страхования;  

док ументы воинск ог о учета - для военнообязанных и лиц, п одлеж ащ их призыву на 

военную  служ бу;

док умент о наличии п едагог ич еск ог о образования;

предоставления медицинск ог о зак лю ч ения об отсутствии  п ротивопок азаний по состоянию  

здоровья для работы в ДОУ.

Трудовой дог овор с работник ом зак лю ч ается в письменной  форме, составляется в двух 

эк земп лярах, к аж дый из к оторых п одписывается сторонами. Один эк земп ляр трудовог о 

дог овора передается работник у, другой хранится у работодателя. Трудовой  дог овор, не 

оформленный надлеж ащ им образом, считается зак лю ч енным, если работник  приступил к 

работе с ведома или по п оручению  работодателя или его п редставителя. При 

фак тическ ом доп ущении  работник а к работе работодатель обязан оформить с ним 

трудовой дог овор в п исьменной форме не позднее трех дней со дня фак тическ ог о 

доп ущения работник а к работе.

Прием на работу оформляется прик азом работодателя, изданным на основании  

зак лю ч енног о трудовог о дог овора. Содерж ание прик аза долж но соответствовать 

условиям зак лю ч енног о трудовог о договора. Прик аз о приеме на работу объявляется 

работник у под расписк у в трехдневный срок  со дня п одписания трудовог о договора. По 

требованию  работник а работодатель обязан выдать ему надлеж ащ е заверенную  к опию  

ук азанного прик аза.

При приеме на работу работодатель обязан ознак омить работник а с настоящими 

правилами, иными лок альными нормативными ак тами, имею щими отнош ение к трудовой 

функ ции работник а.

Основаниями п рек ращ ения трудового дог овора и увольнения работник ов являю тся:

1) соглашение сторон (ст. 78 Трудовог о к одек са РФ, далее - ТК  РФ);

2) истечение срок а трудовог о дог овора (п. 2 ст. 58 ТК  РФ), за иск лю чением случаев, к огда 

трудовые отношения фак тическ и п родолж аю тся и ни одна из сторон не потребовала их 

прек ращения;

3) расторж ение трудовог о дог овора по инициативе работник а (ст. 80 ТК  РФ);

4) расторж ение трудовог о дог овора по инициативе работодателя (ст. 81 ТК  РФ);

5) перевод работник а по его п росьбе или с его согласия на работу к  друг ому 

работодателю  или переход на выборную  работу (долж ность) ;

6) отк аз работник а от продолж ения работы в связи со сменой собственник а имущества 

организации, изменением п одведомственности (п одчиненности )  орг анизации  либо ее 

реорг анизацией (ст. 75 ТК  РФ);

7) отк аз работник а от продолж ения работы в связи с изменением сущ ественных условий 

трудовог о дог овора (ст. 73 ТК  РФ);

8) отк аз работник а от перевода на другую  работу вследствие состояния здоровья в 

соответствии с медицинск им зак лю ч ением (часть вторая ст. 72 ТК  РФ);



9) отк аз работник а от перевода в связи с перемещением работодателя в друг ую  местность 

(часть первая ст. 72 ТК  РФ);

10) обстоятельства, не зависящ ие от воли сторон (ст. 83 ТК  РФ);

11) нарушение установленных ТК  РФ или иным федеральным зак оном правил зак лю ч ения 

трудовог о дог овора, если это нарушение иск лю чает возмож ность продолж ения работы 

(ст. 84 ТК  РФ);

12) повторное в теч ение одного года грубое нарушение устава образовательног о 

учреж дения (п. 1 ст. 336 ТК  РФ);

13) применение, в том числе однок ратное, методов воспитания, связанных с физическ им 

и (или)  п сихическ им насилием над лич ностью  обучаю щ ег ося, восп итанник а (п. 2 ст. 336 

ТК  РФ).

Во всех случаях днем увольнения работник а является п оследний день его работы.

3. Администрация детск ог о сада обязана:

соблю дать зак оны и иные нормативные п равовые ак ты, лок альные нормативные ак ты, 

условия к оллек тивног о дог овора, соглашений и трудовых дог оворов;  

п редоставлять работник ам работу, обусловленную  трудовым дог овором;  

обесп еч ивать безоп асность труда и условия, отвечаю щ ие требованиям охраны и гигиены 

труда;

обесп еч ивать работник ов оборудованием, инструментами, технич еск ой  док ументацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;  

всемерно ук реп лять трудовую  и п едагогическ ую  дисцип лину;

совершенствовать уч ебно-воспитательный процесс, расп ространять и внедрять передовой 

оп ыт работы в ДОУ;

обеспеч ивать работник ам равную  оплату за труд равной ценности;  

вып лач ивать в полном размере причитаю щую ся работник ам заработную  плату в срок и, 

установленные настоящим Кодек сом, к оллек тивным дог овором, п равилами внутреннег о 

трудового распорядк а орг анизации, трудовыми дог оворами;

обесп еч ивать бытовые нуж ды работник ов, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей;

осуществлять обязательное социальное страхование работник ов в порядк е, 

установленном федеральными зак онами;

возмещать вред, п ричиненный работник ам в связи с исп олнением ими трудовых 

обязанностей, а так ж е к омпенсировать моральный вред в п орядк е и на условиях, к оторые 

установлены настоящим Кодек сом, федеральными зак онами и иными нормативными 

правовыми ак тами;

создавать условия, необходимые для нормальног о развития детей, а так ж е 

обеспечиваю щ ие охрану их ж изни и здоровья;

исполнять иные обязанности, п редусмотренные ТК  РФ, федеральными зак онами и иными 

нормативными правовыми ак тами, содерж ащими нормы трудовог о права, к оллек тивным 

дог овором, сог лашениями и трудовыми дог оворами.

Работодатель имеет право:

зак лю чать, изменять и расторг ать трудовые дог оворы с работник ами в п орядк е и на 

условиях, к оторые установлены ТК  РФ, иными федеральными зак онами;  

поощрять работник ов за добросовестный эффек тивный труд;

требовать от работник ов исполнения ими трудовых обязанностей  и береж ного отношения 

к имуществу работодателя и других работник ов, соблю дения правил внутреннег о 

трудовог о распорядк а организации;

п ривлек ать работник ов к  дисциплинарной  и материальной  ответственности  в порядк е, 

установленном настоящим Кодек сом, иными федеральными зак онами .

4. Основные обязанности  работник ов детск ог о сада:

добросовестно исп олнять свои трудовые обязанности, возлож енные на него трудовым 

дог овором, использовать все рабочее время для п роизводительног о труда;  

соблю дать п равила внутреннег о трудового распорядк а организации;  

соблю дать трудовую  дисцип лину - основу порядк а в ДОУ, п риходить на работу в 7-30



часов, уходить с работы в 17-30 часов ( воспитатели) , все остальные работник и - строг о по 

график у;

своевременно и точ но исп олнять распоряж ения администрации, быть веж ливыми с 

родителями и членами к оллек тива, воздерж иваться от действий , меш аю щих другим 

работник ам вып олнять их трудовые обязанности;

соблю дать требования по техник е безопасности, п роизводственной санитарии  и гигиене 

труда, п роизводственной охране, пользоваться средствами  индивидуальной  защиты;  

береж но относиться к  имущ еству работодателя и друг их работник ов, эк ономно и 

рационально исп ользовать сырье, материалы, энерг ию  и др. материальные ресурсы;  

вести себя достойно, соблю дать правила этик и поведения;

строго соблю дать инструк цию  по охране ж изни и здоровья детей, содерж ать в чистоте и 

порядк е свое рабоч ее место;

незамедлительно сообщ ить работодателю  либо неп осредственному рук оводителю  о 

возник новении  ситуации, п редставляю щей уг розу ж изни и здоровью  лю дей , сохранности 

имущества работодателя.

Работник  имеет право на:

зак лю ч ение, изменение и расторж ение трудовог о дог овора в порядк е и на условиях, 

к оторые установлены настоящим Кодек сом, иными федеральными зак онами;  

п редоставление ему работы, обусловленной трудовым дог овором;  

рабочее место, соответствую щ ее условиям, п редусмотренным г осударственными 

стандартами орг анизации  и безопасности  труда и к оллек тивным дог овором;  

своевременную  и в полном объеме выплату заработной  платы в соответствии  со своей 

к валифик ацией, слож ностью  труда, к оличеством и к ач еством выполненной работы;  

отдых;

полную  достоверную  информацию  об условиях труда и требован иях  охраны труда на 

рабочем месте;

п рофессиональную  подг отовк у, п ереподг отовк у и п овышение своей к валифик ации в 

порядк е, установленном ТК  РФ, иными федеральными зак онами ;  

защ иту своих трудовых прав, свобод и зак онных интересов всеми не запрещенными 

зак оном способами;

возмещение вреда, п ричиненног о работник у в связи с исп олнением им трудовых 

обязанностей, и к омпенсацию  морального вреда в порядк е, установленном настоящим 

Кодек сом, иными федеральными зак онами;

обязательное социальное страхование в случаях, п редусмотренных федеральными 

зак онами.

5. Работник и Д ОУ несут ответственность за сохранность ж изни и здоровья детей.

6. Заведую щ ий(ая)  Д ОУ неп осредственно уп равляет детск им садом в соответствии с 

лицензией, уставом и свидетельством об ак к редитации. Совместно с п рофсою зным 

к омитетом, советом Д ОУ формирует к онтинг енты восп итанник ов, обеспеч ивает их 

социальную  защиту. Расп оряж ается имею щимся имуществом, п ланирует и осуществляет 

мероприятия по охране труда в соответствии с к оллек тивным дог овором, обеспечивает 

правила и нормы по охране труда. Орг анизует расследование и уч ет несч астных случаев 

на п роизводстве и во время уч ебно-восп итательног о процесса. Производит инструк таж  по 

охране труда со всеми вновь п ринимаемыми лицами, инструк таж  на рабочем месте 

персонала детск ог о сада. Утверж дает совместно с п рофсою зом инструк ции по охране 

труда и безоп асности  ж изнедеятельности . Составляет общий г рафик  работы персонала, 

к онтролирует его выполнение.

7. Методист детск ог о сада организует методич еск ую  работу детск ог о сада, разрабатывает 

предлож ения по п овышению  эффек тивности  образовательного процесса и методическ ой 

работы. Обобщ ает и п ринимает меры к распространению  наиболее результативног о 

опыта воспитателей детск и х садов. Орг анизует и к оординирует методическ ую  работу 

воспитателей детск ог о сада, ок азывает методич еск ую  помощь, орг анизует и 

разрабатывает необходимую  док ументацию  по п роведению  к онк урсов, выставок , 

олимпиад, соревнований  и т.д. Оснащает методическ ий к абинет наг лядными пособиями и



технич еск ими  средствами , орг анизует обесп еч ение восп итателей  необходимой  

методическ ой литературой  и материалами.

8. Заведую щий хозяйством осуществляет рук оводство работами  по хозяйственному 

обслуж иванию  детск ог о сада. Обесп ечивает сохранность хозяйственног о инвентаря ДОУ. 

Обеспечивает его восстановление и пополнение, а так ж е соблю дение чистоты в 

помещениях и на территории  детск ог о сада. Принимает меры к своевременному ремонту. 

Обеспечивает работник ов к анцелярск ими  п ринадлеж ностями  и п редметами 

хозяйственног о обихода. Рук оводит работой младшего обслуж иваю щ ег о персонала. Несет 

ответственность за орг анизацию  работы по охране труда обслуж иваю щ ег о персонала. 

Обесп еч ивает соблю дение требований  техник и безоп асности  при эк сплуатации  

п роизводственног о и энерг етич еск ог о оборудования, материалов и механизмов. 

Обесп еч ивает п равильность применения технолог ии  ск ладирования и хранения 

материальных средств. Разрабатывает инструк ции по охране труда для к аж дой профессии 

рабочих и обслуж иваю щ ег о персонала. Проводит инструк таж  п ерсонала по охране труда 

на рабочем месте:  повторный, п оследую щий и внеплановый;  оформляет доп уск  

персонала к самостоятельной работе с зап исью  в ж урнале рег истрации инструк таж а на 

рабочем месте. Обесп еч ивает работник ов спецодеж дой . Обесп еч ивает соблю дение 

п ротивопож арног о состояния здания и сооруж ений. Вовремя п ерезаряж ает ог нетушители. 

Обесп еч ивает безоп асное движ ение лю дей и трансп орта на территории  ДОУ.

9. Воспитатель п ланирует и организует ж изнедеятельность восп итанник ов и их 

воспитание. Проводит еж едневную  работу, обеспечиваю щ ую  создание условий для 

социальной адаптации. Планирует и проводит с ними к оррек ционно-развиваю щ ую  работу. 

Совместно с медработник ами  обеспечивает сохранение и ук реп ление здоровья 

воспитанник ов, п роводит мероп риятия, способствую щие их п сихофизич еск ому развитию . 

Орг анизует вып олнение реж има дня, ок азывает им п омощь в организации  досуг а. Изучает 

индивидуальные способности , интересы и ск лонности детей, их семейные обстоятельства 

и ж илищно-бытовые условия, п оддерж ивает тесную  связь с родителями. Участвует в 

работе п едаг ог ич еск ог о совета и других общественных формирований  ДОУ. Является 

обязательным участник ом п едагог ич еск ог о совета независимо от смены работы. 

Воспитатель изуч ает с детьми  правила и нормы по охране труда, здоровья и ж изни детей, 

строго их соблю дает при п роведении восп итательног о процесса. Несет личную  

ответственность за обесп еч ение сохранности  ж изни и здоровья восп итанник ов во время 

их нахож дения в ДОУ, во время эк ск урсий  и п оходов ( к оторые п редварительно 

п ланирую тся и п роводятся тольк о с разрешения заведую щ его(щей) . Немедленно 

сообщает рук оводителю  уч реж дения о п роисшедшем несч астном случае, принимает меры 

по ок азанию  помощи пострадавшим. Составляет план своей возрастной  группы на 

неделю , к оторый долж ен быть просмотрен и подписан ст. восп итателем. Обязан 

тщ ательно готовиться к занятиям. Орг анизованно п ередавать детей второму воспитателю . 

Не отдавать детей п осторонним лицам, детям шк ольного возраста. Отдавать детей тольк о 

по доверенности , заверенной  нотариусом (для п осторонних лиц, забираю щ их ребенк а) . 

Продолж ительность оч ередног о отпуск а воспитателя - 42 к алендарных дня.

10. Старший восп итатель осущ ествляет методич еск ое рук оводство восп итательно ­

образовательной деятельностью  п едаг ог ич еск ого к оллек тива детск ог о сада. Ок азывает 

методич еск ую  п омощь воспитателям. Орг анизует работу методическ ого к абинета в 

детск ом саду. Постоянно п оп олняет методическ ий к абинет научно - воспитательной  

литературой , технич еск ими  средствами  обучения, дидак тич еск ими  п особиями. Оформляет 

тематич еск ие материалы, стенды и выставк и для п едагогов и родителей. Изучает и 

обобщ ает п ередовой  оп ыт по восп итанию  детей, орг анизует обмен опытом работы меж ду 

воспитателями. Проводит к онсультации  и семинары для восп итателей и родителей с 

целью  ок азания им п рак тическ ой  помощи в воспитании детей. Орг анизует работу по 

п ропаг анде п едаг ог ич еск их знаний среди родителей и обесп еч ивает преемственность в 

работе восп итателей разных возрастных групп Д ОУ и шк олы .

11. Медицинск ая сестра вып олняет ук азания врача по ок азанию  лечебной и 

п рофилак тическ ой помощи детям, п омог ает восп итателям и пом. воспитателей



организовывать оздоровительные процедуры в помещении  и на воздухе. Строго следит за 

санитарным состоянием всех п омещений Д О У , за соблю дением воздушног о реж има и 

реж има дня. Ведет фильтр. Ок азывает первую  медицинск ую  помощь. Участвует в 

проведении физк ультурных занятий . Ведет медицинск ую  док ументацию :  готовый 

брак ераж , нак опительную  ведомость, ж урнал по педик улезу, ж урнал заболеваемости , 

ж урнал витаминизации, инфек ционный ж урнал, ж урнал бак . преп аратов, профильный 

ж урнал, темп ературный ж урнал.

12. Повар Д ОУ обесп еч ивает своевременное, в соответствии  с реж имом ДОУ, 

доброк ач ественное п риготовление пищи. Точно по весу п ринимает продук ты из к ладовой, 

отвеч ает за их п равильное хранение и расходование. Обесп еч ивает г иг иенич еск ую  

обработк у п родук тов, отпуск  готовой пищи детям в соответствии с возрастной нормой. 

Обязан знать нормы питания, основные правила п риг отовления детск ог о питания.

13. Конк ретные обязанности  работник ов определяю тся долж ностными инструк циями, 

разработанными с учетом условий работы в основном месте администрацией совместно с 

п рофсою зным к омитетом на основе к валифик ационных харак теристик , настоящих правил 

и утверж денными заведую щ ей ДОУ.

14. В Д ОУ установлена пятидневная рабочая неделя, Д ОУ работает с 7-30 утра до 17-30 

часов, при 10-часовом п ребывании детей в ДОУ. Продолж ительность рабоч его времени 

для педагогическ ого, медицинск ог о и обслуж иваю щ ег о п ерсонала определяется график ом 

сменности, утверж денным заведую щей Д ОУ по согласованию  с ПК. График  работы 

долж ен быть объявлен работник у под расписк у. Питание восп итателей организуется за 30 

минут до начала работы или после ее ок ончания, либо вместе с детьми или во время сна. 

Воспитателям и помощник ам воспитателей зап рещается оставлять работу до прихода 

сменяю щего работник а. В случ ае неявк и сменяю щ ег о работник а восп итатель заявляет об 

этом заведую щ ей или лицу, его (ее)  замещаю щему, к оторые п римут меры и заменят 

другим работник ом. Воспитателям и другим работник ам ДОУ, к оторые остались с детьми, 

зап рещается оставлять детей без присмотра.

15. Очередность п редоставления отпуск а устанавливается зав. Д ОУ по сог ласованию  с 

п рофсою зным к омитетом с учетом необходимого обесп еч ения нормальног о хода работы 

ДОУ. График  составляется на к аж дый к алендарный год не позднее чем за 15 к алендарных 

дней.

16. Воспитателям и друг им работник ам Д ОУ запрещается:

- изменять по своему усмотрению  график  сменности;

- удлинять или сок ращать п родолж ительность занятий  с детьми и п ерерывы меж ду ними;

- оставлять детей  без присмотра;

- отдавать детей лицам в нетрезвом состоянии, детям шк ольног о возраста, отп уск ать 

одних по просьбе родителей. Отдавать детей мож но по заявлению  родителей, 

заверенному нотариусом;

- доп уск ать п рисутствие в груп пах п осторонних лиц  и детей шк ольног о возраста;

- г оворить на п овыш енных тонах, браниться, выраж аться нецензурными словами.

17. Поощрения за усп ехи в работе:

- объявление благодарности;

- выдача премии;

- наг раж дение ценным подарк ом;

- наг раж дение Почетными грамотами.

Поощрения объявляю тся в прик азе, доводятся до сведения всего к оллек тива и заносятся 

в трудовую  к ниж к у.

18. Д исцип линарные взыск ания.

За нарушение трудовой дисцип лины заведую щий (ая)  Д ОУ п рименяю т следую щ ие 

дисцип линарные взыск ания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение.

19. Материальная ответственность сторон трудового дог овора (работник ов и
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