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прАвилА
вцутрЕннЕго трудового рдспорflдкд дня рАБотников

В соOтветствии с требованI4ями ст.189,190 Трудового кодекса Российскоiт
Федерации в цеJu{х упорядочения работы !ОУ и укрепления трудовой дисцилJины
разработаны и утверждены настоящие Правила внутреннего трудового распоряJка.

1. оБщиЕ положЕния
1.1. Настоящие Правипа - это Еормативный акт, регламентирующий порядок прtiе\{а
и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственЕость сторон
трудового договора, режим работы, BpeMrI отдыхц применяемые к работникам \{epbi
поощрения и взыскания, а так же др}тие вопросы регулирования тру,fовьгi
отношениЙ. Правила способствуют эффективноЙ организации работы KoJLTeKTlIBa

ДОУ, укреплению трудовой дисциплиньi.

1.2. Настояпlие правила внутреннего трудового распоршка }"тверждаются трудовьгr{
Коллективом ЩОУ шо представлению администрации и профсоюзного комитета. Онrt
явjulются обязательными длlI выполЕения к€Dкдым членом коллектива.

2. ПРИЕМ И УВОЛЬНЕНИЕ РАБОТНИКОВ
(стАтья 65 трудового кодЕксА рФ)

2.|, Поступаюrций на основн},ю работу при приеме представляет следуюшие
док}at\{оЕты:

о

a

о

a

пасIIорт;
трудовую книжку (для лиц, поступающих на работу впервые, справк\- о
последнем занятии, выданн}.ю по месту жительства);
документы об образов ании, повышении квалификации;
медицинское заключение об отсугствии противопоказаний по состоянию
здоровья для работы в образовательном r{реждеЕии;
медицинскую книжку с отметкой о допуске к работе (ст. 213 ТК РФ);
страховое свидетельств0 государственного пенсиоЕного страхования:,

a

a

утв]
Завед

деJсций сад
("/" о--"-

С}О:: .е!,,/



. свидетельство ИНН,
о Справкуо неимение судимости

2.2. Лпца,поступающие на работу по совместительству,

предъявляют: (ст.238 ТК РФ)

: ::;ж;о]^r#"-1нж""о работы с }казанием должности, графика работы,

квалификаtионной категории;

. паспОРТ;
a

a

a

a

о свидетельство ИНН;
о щок}ъ{енты о Ilовышении квалификации,

2.з.ПорядокхраненияИиспользоВанияIIерсон.l'цьныхДанныхработников
устанавлИваетсЯ в соотвеТствиИ с <<ПолоЖениеМ о защите персонапьньD( данЕьtх

работнико"п . .оопЙi*ием требований Трулового кодекса РФ (ст, 87 тК РФ в ред,

ЬЗ о,30.06.2006 Nл 9O-ФЗ),

2.4. Прием на работу осуIцествляется в след},ющем lrорядке:

докр[енты об образовании; fялfr,Dлтт.lrся.rяний по сос

медFrцшIско.u*".виеоботсУгстВииIIроТиВопоказанийIIосостояЕию
;;й;;;" для работы в образоватеJьIIом уIреждении;

медицинскую *"**у с оЫеткоt о догtуске к работе;

сТрахоВоесВиДетеJьотВогосУДарстВеIIногопенýиоЕногострФ(оВаýЕя;

оформлrяется заявление на имя заведующей Доу;
составjlяеТся и IIодIIИсывается трудовой договор (ст, 68 ТК РФ);

издается приказ ;;;;" чтрl"р, которьй доводится до сведения нового

работника под роспись (ст, 68 ТК РФ);

работника зЕакомят под роспись (ст, 68 ТК РФ):

a

a

a

- с КоллективньIм договором;

- с Уставом ДОУ;

- Правилами внутреннего трудового расlrорядка;

- должностными иIlструкциями;

- инструкциями по охраЕе труда, противоI1ожарной безопасности, охране

здоровья детей;

жизЕи и

ооформJIяеТсялиЧноеДелонаноВогоработника(листокпO)ЧеТукаДроВ'
автобиография, копии oo*y*arrrou Й обр*оuurr"r, повышении квалификации,

личЕое заявление с визой руководитеJU{, трудовой договор, приказ о IIриеме Еа

работу).

2.5. при приеме на рабоry или переводе работника яа другую работу р}ководитель

,ЩоУобязанраЗъяснитЬегопраВаиобязанносТи,оЗнакомиТъсУслоВияМиоПлаТы
его труда, aрuфr*оr-работы,'Полохением о надбавках, доплатах, премироваЕии

сотрудников ДОУ,
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2.6. Фактическое допущеЕие к работе соответств}юпш]!{ должностныМ лицОм

считается заключением трудового договора независимо от того, бьш ли прием на

работу оформлен надлежащим образом.

2.7. Прекращение трудового договора может иметь место тольк0 по основаниям,

rrредусмотренным законодательством Российской Федерации.

педагогические работники и обслуживающий персонrlJI имеют rrраво расторгнуть
труловой договор, заюlюченный на неопределенный срок, предупредив об этом

администрацию письменно за две недели. В отдельнъIх случаJIх (зачисление в

учебное заведение, выход на rrенсию и др.) труловой договор можот бьrгь расторгнут
в срок, о котором просит работник.

2.8. Срочный трудовой договор (ст. 59 тк рФ), заключенный на определенный срок
(не более 5 лет), расторгается с истечением срока его действия) о чем работник
должен быть предупрежден в письмекной форме не менее,чем за 3 дня до

увольнения. В слуrае, если ни 0дна из сторон не потребоваJIа расторжения срочного

трудового договора, труловой договор считается закJIюченнып,I на неопределенный

срок.

2.9. Трудовой договор, закJIюченный на неопределенный срок, а так же срочньй
трудовой договор до истечения срока его действия могут бьrrь расторгнугы
администрацией лишь в слу{аrIх, предусмотренньгх статьями 8i и 8з тк рФ-

2.10. Расторжение трудового договора по инициативе администрации ,ЩОУ не

допускается без предварительного согласия профсоюзного комит9та за исключонием

случаев, предусмотренных законодательством.

2.1l. Заведующая доу имеет право расторгнуть трудовой договор (п.l и 2 ст.ЗЗб

ТК РФ) с работником без согласия профсоюза:

о за повторное в течение одного года грубое царушение устава образовательного

уrреждения;
. ttримеIIение, в том числе однократное, методов воспитания, связанньIх с

физическимц lили психическим насилием над личностью ребенка.

2.|2. В день увольнения заведующая Доу обязана выдать работнику его трудовую
книжку с внесенной в нее записью об увольненииJ а так же по письменному

заявлениЮ работника выдатЬ копиИ док)ментОв, связанНьrх с егО работой. ,Щнем

увольнения считается последний день работы.

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ

Администрация ДОУ обязана:

3.1. обеспечить соблюдение требований Устава доУ п Правил внугреннего

трудового распорядка.

3.2. Организовать труд воспитателей, специалистов, обслуживающего персонаJIа в

соответств ии с их специальностью, квалификачией, требованиями ДОУ.

3.3. Закрепитъ за каждым работником сOответствующее его обязанностям рабочее
место и оборудование. Создать необходимые условия дJбI работы персонала:

содержать здание и помещения в чистоте, обеспечивать в них нормальнуЮ

температУру, 0свещение; создать условиЯ дJU{ хранеЕия верхней одежды работников,
организовать их питание.
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З.4" Собзrюдать правила охраны труда, строго придерживаться установленного
рабочего времени и времени отдыхц осуществлrIть необходимые мероприятия по
технике безопасности и производственной санитарии. Принимать необходимые
меры для профилактики травматизма, профессионаJ.IьньIх и других заболеваний

работников ДОУ и детей.

3.5. Обеспечить работников необходимьпли методическими пособиями и
хозяйственным инвентарем дJu{ организации эффективной работы.

3.6. ОсуiчествJIять контроль за качеством воспитательно-образовательного процесса,
выполнением образовательньIх прогрЕ}мм.

При посешении занятиlI пред}цреждать педагога не позднее, чем за 20 минlт до его
начаJIа.

З.7. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на

улучшение работы ДОУ, поддерживать и поощрять л}п{ших работников,
способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки.

3.8. Обеспечивать условия для систематического повышения квалификации

работников.

3.9. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих
условий оплаты труда, своевременно выдавать заработн}.ю плату.

3.10. Заведующая обязана отстранить от работы (не лопускать к работе) работника
детского сада (ст. 76 ТК РФ):

. появившегося на работе в состоянии алкогольного, Еаркотического или
токсическог0 опьянения;

о но прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или
периодический медицинский осмотр;

. при ВЬUIВлении В сооТВеТсТtsии с меДицинскиМ Заключением проТивопоказаний
для выполнения работником работы, обусловленной труловым договором;

. в других сл}л{аlIх, предусмотренных федера,тьными законами и иЕыми
правовыми актами.

Работник отстранJIется 0т работы на весь период времени до устранения
обстоятельств, явившихся осIIованием дJuI отстранения от работы или недошущения
к работе.

3.11. ПредоставJuIть отrrуска работникал,t ЩОУ в соответствии с утвержденным
графиком, с которым обязана ознакомить работников .ЩОУ не позднее, чем за две
недели до отпуска (ст.123 ТК РФ).

З.|2. Соблюдать нормы, регулир},ющие получение, обработку и защиту
персонаJIьньIх данньIх работников

(статьи 85- 90 ТК РФ в ред. ФЗ от 30.0б.2006 J\Ъ 90-ФЗ).

3.13. Администрация осушдествляет свои обязанности в соответств}.ющих случru{х
совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом, а так же с учетом
полномочий трудового коллектива.
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4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТНИКОВ

Работники fiОУ обязаны:

4.|. Вьшолнять Устав, Правила внутреннего трудового распорядка ЩОУ,
соответствующие должrIостные инстр}кции (ст.189 ТК РФ).

4.2. Работать добросовестно, ооблюдать дисциплину труда, своевременяо вьшолнятъ
распоряжения администрации, Ее отвлекать других работников от вьшолнения их
трудовьж обязанностей,

4.З. Систематически повышать свою квалификачию.

4.4. Неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности, обо
всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации (ст. 209-2З|
тк рФ).

Соблюдать правила противопожарной безопасности] производственной санитарии и
гигиены.

4.5. Проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать санитарные
нормы и правила, гигиену труда.

4,6. Беречъ имущество ДОУ, экономно расходовать материtlJIы, тепло,
электроэнергию, воду, проводить работу по улучшению состояния закрепленцьIх
помещений, yчастков, газонов. Воспитывать у детей бережное отношение к
общественному имуществу.

4.7. Проявлять заботу о воспитанниках, быть внимательпыми, уtIитывать
индивидуальные психические особенности детей, их положоние в семьях.

4.8. Собшодать этические нормы rrоведения в коллективе, бьrгь внимательными и
доброжелательными в общении с детьми, их родитеJuIми, администрацией,
педагогами и работникtlми ДОУ.
4,9. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную в ЩОУ
документацию.

4.10. При увольнении сдать материitJIьные ценности, закреIIJIенные за ним (его
группой) ответственному лицу под роспись.

Воспитатели и специаJIисты ДОУ обязаны:

4.11. Строго соблюдать трудов}.ю дисциплину (выполнять п. 4.1-4.10 настоящего
локумента).

4.12. Уважать личность ребенка, изучать его индивидуаJIьные особенности, знать его
склонности и особеЕности характера, помогать ему в становлении и развитии
личности, готовить к поступлению в шкопу.

4.13. Нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье ребенка,
соблюдать са}Iитарные правила, отвечать за воспитание и обуrение детей,
Выполнять требования медицинского пsрсонала, связанные с охраной и
укреплением здOровья детей, проводить закаливающие мероrrриятия, четко следить
за вьшолнением инструкций об охране жизЕи и здоровья детей в помеIцениях
детского сада, на детских проryлочных )частках, во время шоходов, экскурсий и
др.мероприятий.

4.14. Выполнять договор с родителями, сотрудничать с семьей ребенка по вопросам
воспитания и обуrения, проводить родительские собрания, консультации, заседания

, 
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родительского комитета, посещать детей на дому, уважать родителей, видеть в них
партнеров.

4.15. Следить за посещаемостью детой своей группы! своевременно сообrцать об
отсутств}тощих детях медсестре.

4.|6. Неукоснительно выполнять режим дня. заранее тпIательно готовиться к
занятиям, изготовлять необходимые дидактические пособия, игры, в работе с детьми
использовать технические средства обуrения.

4.|'7. Участвовать в методической работе, изгIать rrедагогическую литературу,
знакомитъся с опытом работы других воспитателей, постоянtlо повышать свою
кваrификацию.

4.18. Использовать в работе ресурсы методического кабинета, подбирать материаJI

дJuI практической работы с детьми, для оформления нагrrядяой педагогической
информачии для родителей и т.д..

4.19. Совместно со споциалистами готовить развлечония, праздники, принимать

у{астие в праздничном оформлении ДОУ.

4.20. В летний период организовывать оздоровительные мероприятияЕа участке под
непосредственным руководством старшей мелсестры, старшего воспитатеJIя.

4.2I. Работать в тесном контакте с администрацией, сrrециалистами, вторым
педагогом, младшим воспитателем в своей группе.

4.22. Четко планировать воспитательн},ю и образовательную деятельность,
соблюдать правила ведения документации.

4.2З. Защиrцать и представJu{ть интересы и права ребенка в соответствуюlцих
инстанциях.

4.24. ,Щопускать на свои зi}нятия администрацию и предстilвителей общественности
по предварительной договоренности.

4.25, Нести материz}льную ответственность за дидактические пособия, предметно-

развивающую среду в закрепленЕых помещениях .ЩОУ,

Работники ДОУ имеют право:

4.26. Самостоятельно ошредеJuIть формы. средства и методы своей педi}гогической
деятельности в рамках Устава, образовательной программы и воспитательной
концепции ДОУ.

4.27. Проявлять в работе творчество, инициативу, исuоJIьзовать дополнительные
развивttюlцие методики и педагогические технологии.

4.28. Быть избранными в органы самоуправдения.

4.29. На уважение и вежливое обращение со стороны администрации, детей и

родителей.

4.30. Обращаться, при необходимости, к родителям дJuI усиления контроля с их
стороны за поведением и развитием детей.

4.31. На мора,тьное и материальное поощрение по результатам своего труда.

4.32.На повышение разряда и категории по результатам своего труда.

4.33. На совмещение профессий (должностей).

r-



. На получение рабочего места, оборулованного в соответствии а саниtарно-
нормами и Еормами охраны труда.

5. На Защиту их персонrlJlьньtх данньж со стороны работодателrl в соответствии со
. 89 ТК РФ (в ред. ФЗ от 30.06.2006 Jф 90-ФЗ).

,3б. Работник имеет право на отпуск за первьй год работьi по истечении шести
ЕепрерьвЕой работы в даЕIIом }црежденип (cT.l22 ТК РФ).

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ
В ДОУ устанавливается 5-двевная рабочая недеJuI с двр{я выходными днrIми -

и воскресенье.

5.2. Начшlо работы ДОУ в 7.00 и окончание в 17.30 часов устанавливается

.3. ДОУ работает в режиме: согласно графику работы.

.4. Продолжительность рабочего дшI педагогического, медицинского,
персонала опредеJuIотся графиками рабочеrо времени,

\,твержденным заведующей .ЩОУ по согласованию с профсоюзным комитетом с
соблюдением установленной продолжительЕости рабочего времени за неделю.
Графики работы объявляются работникам под подпись и вывешиваются Еа видном
\{есте.

5.5 ВоспитатеJIям 1 смены запрещается 0ставлять работу до прихода сменяющего
работника. В случае неявки сменяющего воспитатель зiulвляет об этом

истрации, которiш обязана цринять меры к немедленной зшлене его другим

5.6. АдмиЕистрация имеет право постzlвить специаJIиста, старшого воспитатеJIrI,
на за{еЕу воспитатоJuI в груIIпу дJuI работы с детьми в слrIае

производствелшой необходимости.

.7. В слуlае неявки на работу по болезни работник обязан при нilJlиrrии такой
известить администрацию как можно paнbпIe, а так же предоставить

временной нетрудоспособности в первый день вьжода на работу.

.8. В кошцý дýя воспитатеJlи обязшrы проследить за уходом детей домой в
сопровождении родителей (родотвенников). Запрещается отдавать детей лицам в
нетрезвом состоянии и детям младшего школьного возраста, а так же отпускать

одних по просьбе родителей.

Продолжительность ежегодного отпуска работников.ЩОУ устанавливается в
с действующим законодательством. Отгrуска rредоставJIяются

преимущественно в летtrий период с учетом желания работников и
условий.

5.10. Администрация организует учет рабочего времени и контроль за его
использованием всеми работниками,ЩОУ.

5.11, Привлечение к работе работников в вьD(одные и пра:вдIIичные дни запрещено и
может иметь мест0 лишь в сл}п{аJIх, предусмотренньIх закоЕодатольством.

б. оргАнизАция и рЕжим рАБоты доу
1. Общие собрания трудового коллектива проводятся по мере необходимости, но
реже дв}х раз в год. Заседания Совета педагогов проводятся Ее реже трех раз в

год, методические совещания проводятся по мере необходимости, но не реже двух



раз в ь{есяц. Общие родительские собрания созываются по усмотрению заведующей.
не реже оJного раза в полугодие, а группOвые * по усмотрению воспитателей, не
реже оJного раза в квартал. Все заседаЕия проводятся в нерабочее время и не
должны продопжаться более дв}х часOв, родительские собрания * более полутора
часов.

6.2. Педагогическим и другим работникам запрещается:

. иЗМенять по своему усмотрению график работы и расписание занятий;
, удлинять или сокращать продолжителъность занятий с детьми, отменять занятия

и перерывы между ними;
. оставлять детей без присмотра;
. н€lзывать детей по фамилии;
о гоВоРить о Еедостатках и неудачах ребенка при других родителях и детях;. громко говорить во время снадетей;
о }нижать достоинство ребенка;. оТВЛеКать работНиков !ОУ от иХ непосредственной работы, созывать собрания,

заседания и всякого рода совещания по общественным делам во время
проведения воспитательно-образовательного tIроцесса.

6-з, Посторонним лицам разрешается присутствовать на занятиях в Щоу 11о
согласованию с администрацией.

б.4. Не разрешается делать замечаний педагогическим работника:rл по поводу их
работы во время проведения занятий, в присутствии детей.

6.5. В помещениях {ОУ запрещается:

о ноходиться в верхней одежде и голOвных уборах;о громко разговаривать и шуметь в коридорах;
. курить в помещениях.

7. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
7.|, За добросовестное выполнение трудовых обязанностей" повышение
эффективности и качества работы с детьми, за продолжительньй и безутrречный
труд, новаторство и Другие достижения в работе IIрименяются следующие
lтоощрециrl (cT.19I ТК РФ):

. объявлениеблагодарности;
о IIремирование,
. награждеЕие ценным подарком;
. награждение почетной гра"п.rотой;
. представление к отраслевым и государственным наградам и званиям,

предусмотренными закоЕодательством.

7-2. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с
профсоюзным комитетом с учетом мнения коллектива.

7.з. Поощрения объявляются приказом заведlтощей доу или распоряжением
управления образованиr{ администрации и ловодятся до сведения коллектива.

7.4. В трудовую книжку работника вносятся записи о награждениях (грамоты.
на|рудньiе знаки, медали, звания). Поощрения (благодарности, премии)
записываются в карточку учета кадров (раздел 7 карточки формьi Т-2).
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8. взыскАния зА нАрушЕниЕ трудовой дисциплины
Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неиспоjlнение или ненадлежаIцее

вследствие умыслq самонадеянности либо небрежности работника
на него трудовых обязанностей влечет за собой применение мер

или общественног0 воздействия, а так же применение иных мер,

действующим законодательством.

За нарушение труловой дисципли}Iы применяются спедующие меры
взыскан}uI (ст.192 Т.К. РФ):

замечани9;
выгOвор;

увольнение.

. Увольнение в KaLIecTBe диоциплиЕарного взыскания может быть применено за

Ееисполнение работником без уважительньIх причин обязаrностей,
ложенньD( IIа Еег0 трудовым договором, Уставом, Правилал,ли вЕутренЕего
дового распсрядк4 долхсrостной шяструкцией, если к работrrику раfiее

меры дисциплинарного или общественного взысканиJI, за прогул без
причиЕ (в том цмсле отсугствие ка работе более 4 часов в течение

дня), а так же за появление на работе в Еетрезвом состоянии.

. За каждое ЕарушеЕие может быгь паJIожеЕо только одно д{сципJIинарЕое
кание. Меры дисцишлинарного взыскания применяются

й ДОУ lrо согласованию с профсоюзным ком}lтетом.

. ,Що пр1.1менениlI взысканиrt от нарушдтеJu{ трудовой дисципJIины требуетоя
ить объяснение в письменrrой форме. Отказ от дач}1 письменного

ния шrбо устIIое объяснепие Ее можgг служить преIu{тствием для
менения взыскания.

.Щисципlп,tlrарЕое расследовапие нарушений педагогическим работвиком норм
поведения может бьrгь проведено только по постуттившей на

жа,чобе, поданной в письменной форме. Копия жа;lобы должна бьrгь BpyreHa
. Ход дIсципJтинарЕого расследоваIIиrt и приurтые по его резулБтатаIчr
могуt быть гtреланы гласности только с согласшI зtlинтересовенного

за исключеЕием слr{аев, trредусмотренньD( законом (залрещение

деятельности, защита интересов воспитанников).

7, Взыскание шрименяется Ее пOздIее одного MecfiIa со дrя обнаружекия
Ее считая времени болезпи и отпусм работника. Взыскаrrие Ее может

примоIIено позднее шести месяцев со дня совершения нарушения,

При примеЕении взыскtlниlt доJDкЕы }пмтываться тюкесть совершешlого
обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и

работника.

9, Взысканиs объявляется приказом по ,ЩОУ. Приказ должен содержать указffrие
конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое Еалагается данное

мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику шод

в трехдЕевный срок со дня издания.

i0. К работникам, имеющим взысканиJ{, меры поощрениrI не применяются в

с.

нс)

срока действия этих взыскаъмй.



8,11, ВзыскаЕие автоматически снимается, и работник считается не tIодвергшимся
дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет подвергнут новому
дисциплинарному взысканию. Заведуюшая {оУ по своей 

"r"ц"ui"*е или походатайству трудового коллектива может издать приказ о досрочном снятии
взыскания, если подвергнутый взысканию не допустил нового нарушения и проявил
себя как добросовестный работник.

правила внутреннего трудового распорядка Щоу относятся к локrшьным правовым
актам. регламентирующим отношения внутри коллектива.

Коллектив ДОУ должен быть ознакомлен с Правилами под роспись. 11равила
внутреннего трудового распорядка должны быть в Щоу на видном месте.
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