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Правила
внутрепнего трудового распорядка.

Настоящие JIравила разработаЕы в соотв
о сноВ tlнии З акона Р Ф к о б о oi* Ь"*"и)), пост'н"""T,;ft ;"rj::,Т;н:, Ж ri.8; . ill91 кО продолжительIIости 

рабочего й.;;;;.iiоо*. часов педагогической работы заставку заработной платы) педагогических работников образовательных 
Уlре>цдений>,ПОСТilНОВЛеНИЯ ПРаВИТеЛЬСТВа РФ (О 

";;;;;;"rельности ежегодного основпогоудлинённогО оплачиваемогО отпуска, предост€.ВJUIемого пед€гогическим 
работникаrr,r

образовательIIьц 
учреждений>, Устав. йrдоii^ 3l4, п Коллекr

Н;Ж.jJНН:lЪ,il:;#"нымактоммуницип.льЕого*,о"о#"оХl'Ооffi :"":fi .;
I. оБщиЕ положЕния.
Настоящие Правила опредеJIяют
дошкольном об
дону(дапее j1**:flrж;ffi"-#;.#r#.'#"'*#:*:i*:;:;#i

ir:HX ffi;Х;}ХТ":ir"Жi*епи 
и его использов.lние, а *кже меры пооuц)еЕи,I за

п. привй иуволънuнru .оiJifiНiЖ:Ие 
ТРУДовоЙ дисциплины.

2,1, Прием на работу в мъдоv производится посредством заключеЕия трУдовогодоговора. СторонамИ тРудовогО договора явJUIются работодатель и работник (ст. 5б ТКРФ)' Право поДписания ТрУдоВого договора принадлежит ру*о"од"r"п. мБдоу. прием
;ЖlЖ:" ;Р.:'#ilt ;ffi:: Й;;Й';i" 1рr*й*,"п"--йъдо9, который
К педагогической о."".о""оЪr, n 

" 
оопускtlются лица:r лишеЕЕые права заниматься педагогической деятельЕостью В соответствии свступившим в законную силу приговором суда;. Имеющие Цли имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиесяуголовному преследованию (за исклю,ra"й, лиц, уголовное преследовtlние вотfiошение которых прекрап{ено по реабилитируr* 

- 
основ€lЕиям) запреступления против жизЕи и здоровья, свободы, чести и достоинискJIючением незакоЕного помещения в психиатрический .r*"H##J",#J,iОСКОРбЛеНИЯ) ПОЛОВОй НеПРИКОСновенности и половой свободы личности, противсемьи и несовершеЕнолетних, здоровья Еас9ления и общественной нравственIIости,а также против общественной безБпасЕости;, имеюЩие Ееснятую или непогЕlшеIlную судимость за умышлеЕные тяжкие и особотяжкие преступления (cT.33t ТК PO)jr призЕaЕные недееспособпьши в устtlцовленном федеральным зtконом порядке;, имеющие заболеваIlия, предусмотренные перечнем. Утверждённьш федеральЕым

::#;Ёr#Х"#Н}Т"* JЛаСТИ, ОСУЩествляющим функции по выработке
Здравоохр€lнепия. 

IIОРМаТИВНО - ПРЕlВОВОМУ РеryЛИроваIIию в области

ii.a""";; f;fiТа: i;Тrl"ЁаrОryТ 
бЫТЬ ИЗМеЕеНЫ только по соглЕццению сторон и в

2.3.Трудовые договоры моryт зЕlкIIючаться:
r нанеопределенньйсрок;
. наопределецный срок не более 5 лет (ст. 58 тк рФ).



] i;#iiri,иеме 
в Учреждение лицо, поступающее на рабоry, обязано предъявить:

- тРУдовую кЕижкУ, За искIIючеЕием сJryчаев, когда тРудовой договор зilключаетсявпервые или работник поступает на рабоry,rrор"о*. совместительства;_ свидетеЛьствО государсТв9IIIIогО пенсиоЕнОго c'prlxoB анияi- идентификационный номер наIIогоплательщика;
- документы воиЕского учета - длlI лиц, подлежащих призыву на воеIIную с-гryжбу;- ДИПЛОМ ИЛИ ИНОЙ ДОКУМеНТ О ПОJryЧеННОм образовании или докумеЕт, подтверждающийспециЕчIьЕость или кваlrификацию;
_ медицинское закJIючение о состоянии здоровья.
_ справку о IIЕlличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследоваrrия либоО ПРеКРаrЦеНИИУГОЛОВНОГО ПреследовЕlIlIаI по реабилитирующим основшlиям, вьцЕlнную впорядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительнойвласти;
2.5.Прием на рабоry осуществляется в следующем порядке:. оформляется заявлецие на имя руководитеJuI МБДОУ;, составJIяется и подписывается трУДовой договор (статья б7 ТК РФ);' издается прикtlз о приеме На__Пlбоry, который доводится до сведеЕиrI новогоРабОТНИка под роспись (статья 68 тк ро); 

]

. работника знtжомят под роспись (статья 68 ТК РФ):с Коллективным договором;

2,б, Работодатель может устаЕавливать испытательньй срок не более трех месяцев,согласно статьи 70 тк РФ, в том числе для глzlвIIого бухгаrrr"рч ,aп"оательньй срокможет cocTtlBJUITъ не более шести месяцев. Испытательньй 
"ро* " 

обязательном порядкеустанавливается для воспитателей, В период испытЕlния на работника распрострЕlIIяютсявсе нормативIlые акты, как и на работающих соlрудников принятьIх без испьrгания.2.7.Испъпательный срок не у.r**оrваотся дJUI следующих лиц (ст. 70 ТК РФ):r принятых на рабоry в порядке перевода (внутреннего или от Другого работодателя,приглаптеНных пО согласоваНию междУ работодателями);. беременньIх женщин;
r не достигших возраста восемнацIати лет;, оконtIивших образовательные учреждения начального, средIего и высшего

Н:r,фrЖ;#:ОГО 
ОбРаЗОВаНИЯ И Впервые поступающих на рабоry по поrrученной

2''Ha;ffiT#HI#J,-" МБДОУ заводится личное дело, которое вкJIючает в себя:

: :y_rj:_rr. работника о приеме на рабоry;у выписку из приказа_по мБдоУ о 
"р".r. на рабоry;

' 

копию документа об образов ании;

' 
ffiffiСВИДеТеЛьства 

о браке (при смене фамилии);

л,*"";;;;ru;J"l'Jr-fr Ж:"ff*ТI;i;.,**документы,



2.9. При неудовлетворительноМ 
результате |!tрасторгнУть трУдовой дЬговор до 

.истечен"" .о"-"Т:;;;";Т;#ffi 
" ;Ж;"i'"т:менее, чем за 3 дн" в письменной форме, . у*чiйм причин (ст. 71 Тк РФ).2.10. Перевод работIlика на друryю работу производится только с его согласиrI заисключением

необходимо.r",'#""1}._:ХЖМОТРеШIЫХ в Lт.74 Тк no G; производственной
в т. ч. частичнъш). 

}ременно отсутствующего работника и в связи с простоем,
2,1 l, ТруДовой договор, зtжлюченныЙ ца неопределенныЙ срок, а также срочный трудовойдогоВор До истечени'I срока его Действия могУт jTз Ъ..r"о*йы адмицистрациеймБдоУ лишь в сJryчмх предУсмотренЕьIх ст. 81 тк рФ. k 

";;"уч€uIм, в том числеотIlосятся:
, ликвидация МБ!ОУ , сокращение численности или штата работников;, обнаружившееся Еесоответствие работника занимаемой должнос ти иливьшолняемой
XiiiI."";;;;;;^""T#;;жжrJa1:ffi"" либо состояния здоровья,
. систематическое неисполнение работником безвозложенньIх Еа него труДовым. договором 1*оrffiБl}ЧrЖН""Нън::,*трудового распорядка, если к работни*у Ъ*""' ,rр"rенялисъ меры дисциплипарного илиобщественного взыскания (п. 5 ст. 81 ТК РФ);' ПРОryЛ ИЛИ ОТСУТСТВИе На РабОТе бОЛее 4 часов в течеЕии рабочего дня безув€DкительЕьIх цричин (п. ба ст. 81 ТК РФ);. восстtlновление па работе работника, р4нее выполц, появление на работЪ 

" 
,r.rр"* состоянии, 

*щего эту рабоry;

"dЖ:;:Т: "l}#:Ь.РабОТЫ 
ХИЩения (в т. ч. мелкого государственного или, совершение виновных действий работником, цепосредственно обслуживаощим

i}'ffi'#;TЖX'"}liJiii}; если эти действия дЕlют основ€lния дJuI утраты доверия
, совершение работником, вьшолняющим воспитательные фупкции alil{орttльЕогопоступка, несовместимого с продолжением даrrной работы (п. 8 ст. ii iK pol,. другие сJryчаи, предусмотренные коптрактом, заключаемым с руководителем ДОУ. 2.5.I|'*О*'ЕИе трудового договора возмож"о ,оо"*о ,r,рФ. 

--"r* Dч9rчlчлгl, rUJlbKo по основЕlниям, предусмотренньпr ТК
2,12, Работник имеет прЕlво расторгIIуть трудовой договор, заключенный Еа
;:ТrtrХlr:""}Срок, 

предупредив об rrо, рЬбо.оо7r"rr" не менее чем за 2 неделп.

обязанвьцатьdiJ,жýrнiý,"чн;:.н,#;"1ff 
тffi:fr1':к##*iт,:fi

fiНffiН.frl;"ju'елем 
трудовой договор может быть растороу, до истечения

2'14' СРОЧНЫй ТРУДОВОй ДОГОВОР Расторгается с истечением срока его действия, о чем
fiПНhДОЛЖеН 

бЫТЬ ПРеДУ'Р"Й"r, в письменном виде не менее чем за з дня до
2,15, ПрекращеЕие трудового договора оформJUIется прикчlзом. В день yBoJbHeHиrIработодатель обязан вьIдать работнику его трудовую книжку с внесеЕной в Еее записьюоб увольнении И произвести с ним окончательный расчет.2'16' ЗаПЦСИ В ТРУДОВУЮ КНижку о причинtlх увольнениrI должIlы производиться в TotIHoMсоответствии с формулировкой тк рФ 

" "о 
..u-*ой 

",[НеМ Y"on"r."ri считается последний день работы. 
1 СООТВеТСТВУЮЩУЮ СТаТЬЮ, ПУНКТ.



З. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕJUI
З.l,Соблюдать законы и иные

КоJIлективного договора, соглаrJЖТffi;Н"Х'ffi"fi .;*' 
ЛОК€ШЬЕЫе lкты, условия

3.2. Своевременно выполЕять предписания государствеЕIIых н4дзорных и коЕтрольЕьIхоргапов;
3.3. ПредОставлятЬ сотрудниКам работу, устаIIовлОннуЮ трудовым договором;
.*'"n'ý.T.T}"l;o"u'"o"" труда и создавать условия, отвечtlющие требованиям

3.5. Своевременно выплачивЕ
заработную плату; 

lTb В ПОЛНОМ РаЗМеРе причит.ющуюся 
работrrикаrчr

ii=l",i"Ж;InlffiЫl'f,ТЖ;l]иальЕое 
стрЕжование работников в порядке,

.жff;ffil-ь строгое соблюдение трудовой дисциплины;

профессио"*"""lОilТr-"Т РабОТНИКаlЛИ СВОей КВаЛИфикации, совершеЕствовчlнию
3,8, ОтстРЕlнятЬ от работы и (или) Ее допускать к ней лицо: появившиеся на работе всостоянии Еlлкогольного, наркотического или токсического опьлIеЕия; не прошедшее вустановленном порядке обязательный медицинский осмотр;з,9, Стремиться к созданию высококвiulифицироваЕного творческого коJIлективаРабОТНИКОВо ОбеСПеЧИВаТЬ Личностно. р*-й*Т'lЬо.о воспитtlнпика с учетом его

;:iff "Ж#Н"# ОСОбеННОСТей, СКЛопностей, иптересов и состояния здоровья.

оор*Й.о"#ilК.:;;: ПРаВО ПОСещения занятий, осуществление KoHцoJuI за
4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

4.1. Работник имеет право:
, на заключеЕие, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях,установленных Трудовым кодексом РФ;
, требовать предостzlвления работы, обусловленной трудовым договором;. на рабочее место, соответствующее у."";;;;, пр.оr.rотренЕым государственнымстандартам организации и безопасности труда и Коллективным договором;

.";# 
СВОеВРеМеННУЮ И В ПОЛНОМ ОбЪеМе ВЫПЛаТУ Заработной плать, в соответствии со

квалификацией, сложностЬю ТРуда, количеством и качеством выполненной работы;.*.;;ffi} ОбеСПеЧИВаеМЫй СОКРаЩеННЫМ рабочим времеIIем, предостЕвлеЕием

оrпraх",оодIlых 
дней, нерабочие првдничные дни, ежегодпый осцовной огшrачиваемьй

,;aН:ffi#:ОВеРНУЮ 
ИНфОРМаЦИЮ Об условиях труда и требованиях охраны труда на

, профессион.льную подготовку, переподготовку и повышение своей кваlrификации вПОРЯДКе, УСТаНОВЛеННом Трудовым Ко!ексом, 
""Й, ф"оерЕrльIrыми зtlкоЕап,rи;

;бъелинение, 
вкIIючtш право на создание профессиоi*"""о союзов и встуIIление в IIих

защиты своих тРудовых прав, свобод и зaконньIх интересов;о участие в управлении организацией в предусмоrр""""о Трудо"u^п кодексом, Уставом иколлективным договором дошкольного образовательного учреждения;



;J:*;,e коллективньж переговоров и заключеЕие коллек1
коллоктивньжТiiJв;.fi.#,Т;Н*;,П, u 

-Й**е 
Еа ""ooo,#ii"l Ж;Нъ;

, защиту своих прав, свобод и законЕых интересов всеми Ее з.прещенными з€конамиспособами;
о рЕврешепие иIцивиДуЕlльЕьж и коллективIIьпзабастовку, в порядке, установлеЕIIом зtконодат.r#JJ:вьж 

споров, вкJIючшI пр€lво Еа, возмещеЕие вреда, приtмненногО работникУ в связИ с исполнеЕием им трудовьrхобязанностей,

: :;ТЖ#Т Т:iЖН:: у" в порядке, установленном зzжонодательством;
закоIlЕlп,fи. 

_"v vvЧ{lсL,rьпU' стрilховtlЕие в случ€шх, предусмотреЕцьц 
федершrьньши

4.2. Работпик обязан:' 
ffЖ,in,н;#:il** свои ТРудовьте обязанносм, возложенные на него. соблюдать правила вобразовательного НУТРеЕНеГО ТРУДОВОГО РаСПОрддка дошкольногоr Учреждения;

, соблюдать требования по охране Цуда и обеспечению безопасности труда;' работать Добросове""о, 
'об"'одй йrо""iiо *.ar.rоrну (своевремецно и тощIовыполнятЬ распоряжеЕия администрации; Ее отвлекать друмх работников отвыполнения их трУдоВьrх обязаннос;;' ."o.u*r"""o ,rр"*од"r" на работу;ffio*" уст€lновленЕую продолжительность 

рабочего "p"i."" (график работф, беречь имущество мБдоу, соблюдать чистоту и порядок в помещеЕиях .ЩОУ,
Ж"#Н 

РаСХОДОВаТЬ МатериаJIы и эЕергоресурсы; воспитыRать у детей бережноеl Еезамедл;#IJТНJ#"'f;u?:;одателю о"* r.оосредственному 
руководитеJIюо возЕикЕовении ситуации, представJUIющей угрозу жизни иСОХРаННОС"I_ 

"rУщ"стваработодатеJuI; 
J'YvJJ'Irz,,''И И ЗДОРОВЬЮ ЛЮДей,. выполнять Устав МБ!ОУ;

l охранять жизнь издоровьедетей.
5.рАБочЕЕ BPEMrI т врЕй отдыхА5'1' РеЖИМ РабОТЫ УЧРеЖДеНИЯ: с 7.00 до 19-00. в мБдоу устЕlн€вливается 5_дпевнаярабочая педеJUI с двумя вьIходIIыми дЕями (суббота и воскресенье).

i"l,nffiЖЖТ'JЖ_ý::*;-'о.*.о.*i." в соответствии с тарифно_

- 
воспитатеJUIМ' психологам _ зб часов В неделю;

-МУЗыкirльномуруководит 24часаu".оЙ,
- УЧИТелю логопеду 

--20 часов в неделю;
- инструкгору по физической культуре - 30 часов в неделю;
- мл4дшему обсrryживttющему персон€шу 

- 40 часов в IIедеJIю;- поварап{ и шеф - повару 40 часов 
" ""д.о.- административной группе - 40часов в неделю.

5.3. Графики работы:' 
ffilНЖ:" РУКОВОДИТеЛеМ МБДОУ, согласовывЕlются с адI\.fипистративной



' предусматривtlют время начала и окончаЕия работы, перерыв для отды ха ипитания; объявляются работнику под роспись и вывешивtlются IIа видном месте неllозднее чем за 1 месяц до его введения в действие.
' Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпускаПРОДОЛЖИТеЛЬНОСТЬЮ 28 - ОбСrryЖИВаЮЩеМУ персонапу, 42 _ пед{гогическимработникам кЕrлендарньтх дней.
' очередность предоставления отпусков устанавливается адмиЕистрацией с учетомпроизводСтвенной необходимости и пожеланий работников.. пр;lво на использование отпуска за первый год работы возЕикает у работника поистечении б месяцев непрерывной работы в Учреждении.
l пО СОглатттеЕиЮ между работником и администрацией отпуск может бытьпредостаВлен и до истечения б месяцев, а в следующих случмх предостЕlвJIяется вобязательном порядке:

о женщинulм - перед отпуском по беременности и родаlrл или непосредственнопосле него, либо по окончании отпуска по уходу за ребенком;о работникilNI в возрасте до 18 лет;о работНик€lм, усыновивШим ребенКа (детей) в возрасте до 3 месяцев.l по СОглапrеIJию между работником и адми}Iистрацией отпуск может быть разделенна части, при этом хотя бы одна из частей этого отпуска должЕа быть не менее 14кшецдарных дней.
r продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска, отзыв из отпускадопускаются в случzшх и в порядке, предусмотренных ТК РФ.' при увольнении работнику вьшлач""ч"ra" компенсация завсе неиспользоваЕныеотпуска.
, по письмонному заявлению работника неиспользоваIIные отIryска моryт бьпьпредостаВленЫ емУ с последующиМ увольнеЕием (за искпючением сJrучuUIувольнения за виIIовные действия). при этом днем увольнеЕия считается последнийдеЕь отпуска.

' работник в этом случае вправе отозвать свое зЕUIвление об увольнении до дЕя

ffiЖ":rУСКа 
(еСЛИ На его место це приглашен в порядке перевода другой

, по семейньш обстоятельствtlп,f и Другим причинЕl*{ работrrику по его письменномузtшвлению может предоставляться отпуск без .ъ*р*arr" заработной платы,продолжИтельность которого опредеJU{ется по соглацIению между работником иадминистрацией, В с"гryчаях предусмотренных тк рФ (работающим пенсионорЕll\dпо старости - до 14 ка_rrендарных дней в году; работникам в сJryчrUIх рождеIIияребенка' регистрации брака' смерти близких родa"""""иков - до 5 календарньж
_ дней и др.категориям работников).
5.4. Педагогическим и Другим работникаtr,t зtlпрещается:
- измеrUIть по своему усмотрению расписание занятий и график работы;- отменяТь, удлиЕЯть илИ сокращатЬ продолжИтельность задцтий и Других режимньD(моментов;
- ocTaBJuITb детей без присмотра одЕих;
- отдавать детей лицам в нетрезвом состоянии и детям до lб лет, а также отпускать детейодних по просьбе родителей.
- курить в помещениlIх и на территории МБЩоУ.
5,5, ПостороЕним лицам рЕшрешается присутствовать в МБЩОУ по согласов€lнию садминистрацией.



5,6, Не ршрешается делать зап{ечания педzгогическим работникам по поводу их работы вприсутствии детей и родителей во время проведения занятий.5.7. В случае неявки на работу по болеъни или др. уважительЕой приtине работникобязан:

- своевремеЕIIо известить адмиЕистрацию;

*I:rЖr#:;"""ffiН#Щий д9lумент (листок временной нетрудоспособностф в
5.8. В помещеIIиях МБЩОУ,Ьр.щч.r.",

- 
нахождение в верхней одежде и головньIх уборах;

- громкий разт,:ор и шум в коридорах во время занятий и дЕевЕого сна детей.6.поощрЕниrI зА успЕхи в рдьотв6.1. За успешЕое И добросовестное выполнеЕие должностньIх обязшrностей,продолжительную и безупречную рабоry' вьшолнеЕие заданий особой вФкIIости псложности и другие успехи в труде примеЕяются следующие виды пооттIрений:
- объявление благодарности;

- 
единовременное премиiчIьное вознаграждение;

- объявление благодарЕости с денежным возЕагрtuцдеЕием;

- нацраждение ценным подарком;

- награждеIIие почетной граrrлотой;

- присвоение почетного звания;

- награждение орденаI\,{и и медurлями.
6,2, Поощрения оформляlотся приказом, доводятся до сведеЕия работника и заносятсяв трудовую книжку и его личное дело.
7. ОТВЕТСТВЕННОСТЪ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦШШИНЫ
];Ь:h;:""'Х"Т:Х;jИСЦиплинарного проступка работодат.п. ,*.., право применить

- зап{ечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниrIм, предусмотреIrным тк рФ.7,2, Що применени,I дисциплинарного взыскtlния работодатель должен затребовать отРабОТНИКа ОбЪЯСНеНИе В ПИСЬМенной форме. В с'Й o'Ktu,a работника дать y*t*tl'пoeобъяснение составJIяется соответствующий акт. отказ работника дать объяснение неявляетсЯ преIштстВием дJUI применени,I дисциплинарного взыск€шия. ,,ЩисциплиЕарноевзыскание примеIrяется не позднее 1 месяца Со Дня обнаружения проступка, Ее считмвремеЕи болезни работника, пребывания его в отпуске, а *кже времеЕи, необходимого научет мнения предстztвительного органа работнико". Д"aч"оrr"Еарное взыскание не можетбыть примеЕено позднее б месяцев со дня совершения проступка, а по результатаil,Iревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки 
-IIе поздЕее 2 лет со дня его совершения. В указанные сроки не вкпючается времяпроизводства по уголовному делу.

7,3, За каждый дисциплиЕарный проступок может бьrгь примеIIеЕо только одЕодисциплиНарное взыскание, ПрИ н.ложениИ дисциплиНарного взыскания должЕыУЧИТЫВаТЬСЯ ТЯЖеСТЬ СОВеРШеННОГО ПРОСТУПКа, ОбСТОЯТельства, при KoTopblx оII совершен,предшестВУющая работа и поведеЕие работника.7,4, Приказ о применении дисциплинарного взыскtlниrl с указаЕием мотивов егоприменения предъявJUIется работнику поД расписку в течение 3 рабочих дней со дIш егоиздани,L в случае откiLза работпика подписать указаrrньй прикЕlз состЕlвJцетсясоответствующий акт.



7,5, ДисциплиЕарное взыскzшIие может быть обжалrовано работником в государствешIойиIIспекции труда или оргаЕах по рассмотрению иЕдивидуЕrльных трудовъrх споров.

iйf:iЦХф";:Ji 
j;:i:;":l*ж:i:'нg*плипарЕоговзыскаЕшIработпикпе

В3ЫСКЕlНИЯ. .Щисциплинарное взыскапие может *r, .Jii.;Ж:-H; tЖЖ}"Нприменения работоДателем по собственноt 
"""u"u"""", просьбе саIчIого работника,ii#ffiY еГО НеПОСРеДСТВеЕНОГо 

руководитеJuI или представительного оргtlпа
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