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1. Общие положения 



2 

 

 

   -Правила внутреннего трудового распорядка детского сада - локальный 

нормативный акт МБДОУ «Детский сад улуса Нарсата»  (далее ДОУ) 

регламентирующий в соответствии с трудовым законодательством РФ 

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 взаимоотношений в организации. 

 -Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждены 

заведующей муниципальным дошкольным образовательным учреждением с 

учетом мнения профсоюзного комитета ДОУ. 

-Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются 

приложением к Коллективному договору, принятому «12» декабря 2014 года 

на общем собрании трудового коллектива. 

 -Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются в 

ДОУ на видном месте. 

 

2. Порядок приёма 

и увольнения работников 

 

      -При приеме на работу администрация детского сада (далее - 

работодатель)  обязанапотребовать от поступающего: 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 о наличии педагогического образования; 

предоставления медицинского заключения об отсутствии противопоказаний 

по состоянию здоровья для работы в ДОУ. 

-  Трудовой договор с работником заключается в письменной форме, 

составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается 
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сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, 

другой хранится у работодателя. Трудовой договор, не оформленный 

надлежащим образом, считается заключенным, если работник приступил к 

работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. При 

фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с 

ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня 

фактического допущения работника к работе. 

-     Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о 

приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок 

со дня подписания трудового договора. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного 

приказа. 

 -При приеме  на работу работодатель обязан ознакомить работника с 

настоящими правилами, иными локальными нормативными актами, 

имеющими отношение к трудовой функции работника. 

      Основаниями прекращения трудового договора и увольнения 

работников  являются: 

- соглашение сторон (ст. 78 Трудового кодекса РФ, далее - ТК РФ); 

-истечение срока трудового договора (п. 2 ст. 58 ТК РФ), за исключением 

случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из 

сторон не потребовала их прекращения;  

- расторжение трудового договора по инициативе работника (ст. 80 ТК РФ); 

-расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст. 81 ТК 

РФ); 

- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества организации, изменением подведомственности (подчиненности) 

организации либо ее реорганизацией (ст. 75 ТК РФ); 
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-отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 

существенных условий трудового договора (ст. 73 ТК РФ); 

- отказ работника от перевода на другую работу вследствие состояния 

здоровья в соответствии с медицинским заключением (часть вторая ст. 72 ТК 

РФ);  

- отказ работника от перевода в связи с перемещением работодателя в 

другую местность (часть первая ст. 72 ТК РФ); 

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст. 83 ТК РФ); 

-нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил 

заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность 

продолжения работы (ст. 84 ТК РФ); 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава 

образовательного учреждения (п. 1 ст. 336 ТК РФ); 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 

воспитанника (п. 2 ст. 336 ТК РФ).Во всех случаях днем увольнения 

работника является последний день его работы. 
 

3. Права и обязанности работодателя 

 

Работодатель обязан: 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых 

договоров; 

 -   предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям 

охраны и гигиены труда; 

обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 
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 -  всемерно укреплять трудовую и педагогическую дисциплину; 

совершенствовать учебно-воспитательный процесс, распространять и 

внедрять передовой опыт работы в ДОУ; 

обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 -  выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные настоящим Кодексом, коллективным 

договором, правилами внутреннего трудового распорядка организации, 

трудовыми договорами; 

 -   обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

 -   осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 

на условиях, которые установлены настоящим Кодексом, федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами; 

-    создавать условия, необходимые для нормального развития детей, а также 

обеспечивающие охрану их жизни и здоровья; 

-    исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми 

договорами. 

Работодатель имеет право: 

-    заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

  -    поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

  -требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

-    бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, 

-    соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации; 
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-   привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами. 

 

4. Права и обязанности работников 

 

Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, использовать все рабочее время для производительного 

труда; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину - основу порядка в ДОУ , приходить на 

работу в 8 часов, уходить с работы в 17 часов (воспитатели),  сторожа -  по 

графику; 

-  своевременно и точно исполнять распоряжения  работодателя, быть 

вежливыми с родителями и членами коллектива, воздерживаться от 

действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые 

обязанности; 

- соблюдать требования по технике безопасности, производственной 

санитарии и гигиене труда, производственной охране, пользоваться 

средствами индивидуальной защиты; 

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников, 

экономно и рационально использовать сырье, материалы, энергию и др. 

материальные ресурсы; 

- вести себя достойно, соблюдать правила этики поведения; 

- строго соблюдать инструкцию по охране жизни и здоровья детей, 

содержать в чистоте и порядке свое рабочее место; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя. 

Работник имеет право на: 
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- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда и 

коллективным договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

- отдых; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

-  Работники ДОУ  несут ответственность за сохранность жизни и здоровья 

детей. 

Заведующая  ДОУнепосредственно управляет детским садом в соответствии 

с лицензией, уставом и свидетельством об аккредитации. Совместно с 

профсоюзным комитетом, советом ДОУ формирует контингенты 

воспитанников, обеспечивает их социальную защиту. Распоряжается 

имеющимся имуществом, планирует и осуществляет мероприятия по охране 

труда в соответствии с коллективным договором, обеспечивает правила и 
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нормы по охране труда. Организует расследование и учет несчастных 

случаев на производстве и во время воспитательно- образовательного  

процесса. Производит инструктаж по охране труда со всеми вновь 

принимаемыми лицами, инструктаж на рабочем месте персонала детского 

сада. Утверждает совместно с профсоюзом инструкции по охране труда и 

безопасности жизнедеятельности.. 

Воспитатель планирует и организует жизнедеятельность воспитанников и 

их воспитание. Проводит ежедневную работу, обеспечивающую создание 

условий для социальной адаптации. Планирует и проводит с ними 

коррекционно-развивающую работу. Совместно с медработниками 

обеспечивает сохранение и укрепление здоровья воспитанников, проводит 

мероприятия, способствующие их психофизическому развитию. Организует 

выполнение режима дня, оказывает им помощь в организации досуга. 

Изучает индивидуальные способности, интересы и склонности детей, их 

семейные обстоятельства и жилищно-бытовые условия, поддерживает 

тесную связь с родителями. Участвует в работе педагогического совета и 

других общественных формирований ДОУ. Воспитатель изучает с детьми 

правила и нормы по охране труда, здоровья и жизни детей, строго их 

соблюдает при проведении воспитательного процесса. Несет личную 

ответственность за обеспечение сохранности жизни и здоровья 

воспитанников во время их нахождения в  ДОУво время экскурсий и походов 

(которые предварительно планируются и проводятся только с разрешения 

заведующей). Немедленно сообщает руководителю учреждения о 

происшедшем несчастном случае, принимает меры по оказанию помощи 

пострадавшим. Обязан тщательно готовиться к занятиям. Не отдавать детей 

посторонним лицам, детям школьного возраста. Отдавать детей только по 

доверенности, заверенной нотариусом (для посторонних лиц, забирающих 

ребенка). 

Продолжительность очередного отпуска воспитателя - 42 календарных дня. 

К ним суммируются дополнительные оплачиваемые отпуска. По ФЗ «О 

государственных гарантиях и компенсациях » лицам, работающим и 
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проживающим в районах  Крайнего  Севера и приравненных им местностям 

– 8 календарных дней. 

      - Поваробеспечивает своевременное, в соответствии с режимом ДОУ, 

доброкачественное приготовление пищи. Точно по весу принимает продукты 

из кладовой, отвечает за их правильное хранение и расходование. 

Обеспечивает гигиеническую обработку продуктов, отпуск готовой пищи 

детям в соответствии с возрастной нормой. Обязан знать нормы питания, 

основные правила приготовления детского питания.   

  -  Конкретные обязанности работников определяются должностными 

инструкциями, разработанными с учетом условий работы в основном месте 

администрацией совместно с профсоюзным комитетом на основе 

квалификационных характеристик, настоящих правил и утвержденными 

заведующей ДОУ. 

    -  работникам  ДОУ  предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск 

сроком   - 28 календарных дней. К ним суммируются дополнительные 

оплачиваемые отпуска. По ФЗ «О государственных гарантиях и 

компенсациях » лицам, работающим и проживающим в районах  Крайнего  

Севера и приравненных им местностям – 8 календарных дней.  

 

 

5. Рабочее время и время отдыха 

 

-       В   ДОУ   установлена пятидневная   рабочая неделя,       ДОУ работает с   

8-00  до 17 -00 час.  

        -Режим рабочего времени для работников пищеблока устанавливается с  

      7-30  до 15 - 50,    перерыв  на  обед  с  13 - 00  до 14 - 00 час. 

       Режим рабочего времени для обслуживающего персонала устанавливается с 

       8 - 00  до 16 - 50, перерыв на обед с  13 - 00 минут до 14 - 30. 

 -    Общими выходными днями являются суббота и воскресенье, а для  тех, 

кто работает по графику, выходные дни предоставляются в соответствии с 

графиком работы. 
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- По желанию работника, с его письменного заявления, он может за 

пределами основного рабочего времени работать по совместительству как 

внутри, так и за пределами ДОУ. 

- Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в 

указанные дни осуществляется только с согласия работника и в соответствии 

с требованиями статьи 113 Трудового кодекса Российской Федерации. 

- К рабочему времени относятся следующие периоды: заседания педагогического 

совета, общие собрания трудового коллектива, родительские собрания, 

продолжительность которых составляет от одного часа до двух часов 30 

минут. 

- Очередность предоставления отпуска устанавливается заведующей  ДОУ по 

согласованию с профсоюзным комитетом с учетом необходимого 

обеспечения нормального хода работы ДОУ. График составляется на каждый 

календарный год. 

         -  Работникам ДОУ предоставляются дополнительные неоплачиваемые 

отпуска в соответствии с требованиями статей 128 и 173 Трудового кодекса 

Российской Федерации. Работающим по совместительству предоставляются 

дополнительные неоплачиваемые отпуска сроком до 30 дней в летний 

каникулярный период. 

 - Работникам, имеющим двух и более детей в возрасте до 14 лет, а детей-

инвалидов до 16 лет, по их заявлению предоставляется дополнительный 

неоплачиваемый отпуск сроком до 14 дней. 

  -   Работникам ДОУ предоставляются дополнительные оплачиваемые дни 

отпуска по семейным обстоятельствам в следующих случаях: 

 смерть близких родственников – 3 дня; 

  а также неоплачиваемые дни отпуска в случаях: 

 бракосочетания работника – 3 дня; 

 рождения ребенка – 2 дня; 

 в связи с переездом на новое место жительства – 5 дней; 

 проводы детей в армию – 5 дней. 
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       -  Учет рабочего времени организуется  ДОУ в соответствии с 

требованиями действующего законодательства. В случае болезни работника, 

последний своевременно (в течение трех дней) информирует администрацию 

ДОУ и предоставляет больничный лист в первый день выхода на работу. 

 

-  Воспитателям и другим работникам ДОУ запрещается: 

- удлинять или сокращать продолжительность занятий с детьми и перерывы 

между ними; 

- оставлять детей без присмотра; 

- отдавать детей лицам в нетрезвом состоянии, детям школьного возраста, 

отпускать одних по просьбе родителей. Отдавать детей можно по заявлению 

родителей, заверенному нотариусом; 

- допускать присутствие в группах посторонних лиц и детей школьного 

возраста; 

- говорить на повышенных тонах, браниться, выражаться нецензурными 

словами. 

 

                         6. Поощрения и взыскания 

 За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, 
успехи в обучении и воспитании детей, новаторство в труде и другие 
достижения в работе применяются следующие формы поощрения работника 
(ст. 191 ТК РФ) 

- объявление благодарности; 
- награждение Почетной грамотой; 
- представление к награждению ведомственными и государственными 
наградами, званиями; 

 Поощрения объявляются приказами по ДОУ, заносятся в трудовую книжку 
работника. 
     За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 
ненадлежащее исполнение работником, по его вине, возложенных на него 
трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 
дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 
- выговор; 
-  увольнение по соответствующим основаниям. 

Дисциплинарное взыскание на руководителя налагает учредитель. 
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Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 
ДОУ норм профессионального поведения или Устава ДОУ может быть 
проведено только по поступившей на него жалобе в письменной форме. 
Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому работнику. 
 Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам 
решения могут быть переданы гласности только с согласия 
заинтересованного педагогического работника ДОУ, за исключением 
случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, 
или при необходимости защиты интересов воспитанников. 
До применения дисциплинарного взыскания работодатель 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 одного месяца со дня 
обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания 
его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 
представительного органа работников. 
- За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание. Приказ работодателя о применении 
дисциплинарного взыскания объявляется работнику под подпись в течение 
трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать 
указанный приказ составляется соответствующий акт. 
- Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственные инспекции труда или органы по рассмотрению 
индивидуальных трудовых споров. 

- Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 
работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 
считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 
- Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной 
инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его 
непосредственного руководителя или представительного органа 
работников. 
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