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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

Муниципальцого бюджетного дошколыIого образовательного

учреждения детского сада с.старая Камепка

Пензенского района Пензенской области

1. оБщиЕ положЕния
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка, имеЕуемые в д€tJIьнейшrем

Правила - это нормы, реryлирующее на основании законодательства Рос-

сиЙскоЙ Федерации о труде, отношение между администрацией ДОУ и его

работникЕlми по вопросам приема и увольнения, использования рабочего

времени, поощрениrI за успехи в работе и ответственности за нарушение

трудовоЙ дисциплины, закреплениrI основных обязанностеЙ работников и

администрации.

1.2. Правила имеют целью: Способствовать организации труда на науrной

основе, рацион€tльному использованию рабочего времени, высокому качест-

ву работ, гIовышению эффективности рабочих мест, соблюдению трудовой

дисциплины.

1.3.Правила являются дополнением к Уставу ДОУ и обязательны для выпол-

нения всеми работниками.

1.4.Правила внутреннего ]iрудового расшорядка, рЕврабатываются админист-

рацией ДОУ совместно или по согласованию с выборным профсоюзным

органоМ, представJUIющим интересы работников.
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1.6.Индивидуапьные обязанности работников предусматриваются в закJIю-

чаемьIх с ними трудовъIх договор€lх (контрактах).

2. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РУКОВОДИТЕЛЯ ДОУ
2.1. Руковоdumель uJчrееm право на:

- управление образователъным )чреждением и персон€lлом и принrIтие ре-

шений в пределах полномочий, установленным Уставом ДОУ;

- закJIючение и расторжение трудовых договоров (контрактов) с работни-

ками;

- создание совместно с другими руководителями объединений для защиты

своих интересов и на вступление в такие объединениrI;

- организацию условий Труда работников, опредеJuIемьIх по соглашению с

собственником организации (1чреждения);

- поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер.

2.2. РуковоOumель обязан:

- соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о

труде, договоры о труде;

- организовать труд работников так, чтобы каждый работал по своей спе-

циальности и квалификации, имел закрепленное за ним определенное ра-

бочее место;

- создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровъя детей, пре-

дуflреждение их заболеваемости и травматизма, контролировать соблюдение

работниками санитарно - гигиенических норм, правил охраны труда и

пожарной безопасности;

_ всемерно укреплять трудовую дисциплину, постоянно осуществлять ор-

ганизаторскую рабоry, направленную на ее укрепление, устранение потерь

рабочего времени, применять меры воздействия к нарушителям трудовой

дисциплины, совершенствовать воспитательно-обр€вовательный процесс,

распространять и внедрять педагогический опыт в работе ДОУ;



- обеспечивать повышение работниками деловой квалификации, проводить в

установленные сроки аттестацию педагогов, создавать необходимые условия

для совмещения работы и уrебы;

- обеспечивать контроль за соблюдением условий оплаты труда и расходо-

ванием средств;

- чутко относиться к нуждам работников и обеспечивать предоставление им

льгот и преиIvtуIцеств;

- способствовать созданию в трудовом коJшективе деловой, творческой об-

становки, всемерно поддерживать и рzrзвивать инициативу, активность

работников;

- заключать коллективные договоры (соглашения) по требованию выборного

профсоюзного органа;

- разрабатывать планы соци€tльного рulзвития учреждения и обеспечивать их

выполнение;

- осуществлять социалъное и медицинское и иные виды обязательного

страхования работников.

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ ДОУ
3.I. РабоmнLлк ltJvreem право на:

- работу, отвечающую его профессион€lльной подготовке и кв€tпификации;

- производственные и соци€tльно-бытовые условия, обеспечивающие безо-

пасность и соблюдение требований гигиены труда;

- охрану труда;

- оплату труда, без какой бы то ни было дискриминации и не ниже размеров,

установленных Правительством Российской Федерации для соответ-

ствующих профессион€шьно-квалификационных |рупп работников;

- отдьIх, который гарантируется установленной федеральным законом мак-

сим€tпьной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается пре-

доставлением еженедельных выходных дней, прчвдничньгх, не рабочих дней,

оплачиваемых ежегодных отпусков;



- профессион€LIIъную подготовку, переподготовку и повышение квалифика-

ции в соответствии с планом соци€Lльного р€ввития учреждения;

- на пол}чение квалификационной категории при успешном прохождении

аттестации в соответствии с (Типовым положением об аттестации педаго-

гическID( и руководящих работников государственных, муницип€tпьных

учреждений и организаций РФ>;

- объединение в профессион€tlrьные союзы и другие организации, представ-

ляющие интересы работников;

- досудейскую, судейскую защиту своих трудовьtх прав и квалифициро-

ванную юридическую помощь;

- пособие по соци€tльному страхованию, соци€tльное обеспечение по воз-

расту, а также в сJгrI€Utх, предусмотренных законами и иными нормативно-

правовыми актами;

_ индивидуалъные и коJIлективные трудовые споры с использованием уста-

новленных федеральным законом способов их разрешения, включая право на

забастовку;

_ полцrчgние в установленном порядке пенсии за выслуry лет до достижения

ими пенсионного возраста;

- ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников в

целях обеспечения их книгоиздательской продукцией и периодическими

изданиями;

3.2. Рабоmнuк [ОУ обжан:

_ предъявJuIть при приеме на работу документы, предусмотренные законо-

дательством;

- медицинское заключение о состоянии здоровья,

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

_ трудовую книжц, з€} исключением случаев, когда трудовой договор

закJIючается

впервые или работник поступает на работу на условиях

совместительства;
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- строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законода-

тельством и Законом "Об образовании". Уставом образовательного учре-

ждения, Правилами внутреннего трудового распорядка,

должностной инструкции, инсц)укцией по охране труда;

требования

- работать честно и добросовестно;

- соблюдать дисциплиЕу труда - основу порядка в ЩОУ:

вовремя приходить, на работу, соблюдать продолжительность рабочего

времени, использовать все рабочее время для производительного труда,

своевременно и точно исполнять распоряжения членов администрации, бытъ

всегда внимательным к детям, вежJIивым с сотрудниками и родитеJLями

воспитанников;

- беречь, укреплять, обеспечивать сохраЕность собственности ДОУ (обору-

дование, инвентарь, уrебно-нагJIядные пособия, литература, игрушки,

спецодежду и обувь, детей, строго соблюдать Инструкцию по охране жизни

и здоровья детей, требования по технике безопасности, производственной

санитарии и гигиене труда, правила и инструкции по противопожарнои

безопасности;

- содержать в чистоте и порядке свое рабочее место, бытъ примером дос-

тойного поведения, соответствующего работнику воспитательно-

образовательного учреждения вне зависимости от выполняемой работы;

- каждый работник .ЩОУ несет ответственность за жизЕъ и здоровье воспи-

танников в порядке, определенном законодательством; может принимать

активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный

ход улебного процесса;

- повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда;

содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном со-

стоянии, соблюдать установленный порядок хранения матери€tльных цен-

ностей и документов;
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- эффективно исполъзовать 1"rебное оборудование, экономно и рационально

расходовать энергию, оборудование и другие материztльные ресурсы;

соблюдать законное право и свободы воспитанников.

4. порядок приЕмА, пЕрЕводы и )rвольнЕния рАБотников
4.1. Поряdок прuема на рабоmу

4.t.|. Работники ре€rпизуют свое право на труд tIутем заключения трудового

договора (контракта) о работе в данном дошкольном )чреждении.

Трудовой договор (контракт) заключается в письменной форме путем

составления и подписания сторонами единого документа, отражающего их

согласованЕую волю по всем существующим условиrIм труда, работника.

Один экземпляр трудового договора (контракта) хранится в учреждении,

другой - у работника.

4.|.2. При приеме на работу работник обязан предъявить администрации

образовательного учреждения :

а) трудовую книжку, оформленЕую в установленном порядке, за

искJIючением сJIучаев, когда трудовой договор закJIючается впервые или

работник поступает на условиrIх совместительства,

б) медицинское закJIючение об отсутствии противопокu}заний по состоянию

здоровья

работать в образовательном rryеждении (Закон об образовании);

в) паспорт или иной документ удостоверяющий личность;

г) страховое свидетельство обязателъного пенсионного страхования;

д) документы воинского )пIета - для военнообязанных и лиц, подлежащих

призыву на военЕую службу;

е) документ об образовании, квапификации, нzlJIичии специ€lльньIх знаний

или профессионЕlпьной подготовки, наличие квЕtлификационной категории,

если этого требует работа.

ж) справку о несудимости.
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4.|.5. Прием на работу в ЩОУ без предъявления перечисленных документов

не допускается. Администрация ЩОУ не вправе требовать предъявление

документов tIомимо предусмотренных законодательством, например,

характеристики с прежнего места работы, справки о жилищных условиях и т.

4.|.6. Прием на работу оформляется прик€вом руководителя ,ЩОУ на ос-

новании письмеЕного трудового договора (контракта). Приказ выдается

работнику под расписку;

4.\.7. Фактическое допущение к работе считается заключением трудового

договора, независимо от того был ли прием на работу надлежащим образом

оформлен

4.1.8. В соответствии с прик€tзом о приеме на работу администрация ДОУ
обязана в трехдневный срок сделать записъ в трудовой книжке работника

согласно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек на предприrIтиях,

в учреждениях, организациях.

На работника, работающего по совместительству, трудовая книжка

ведется, по основному месту работы..

4.1.9. Трудовые книжки работников хранятся в ЩОУ. Бланки трудовых

книжек и вкладышей к ним храшIтся как документы строгой отчетности.

4.1.10. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую

книжку, администрация ДОУ обязана ознакомить ее владельца под расписку

в личной карточке.

4.1.11. На каждого работника ДОУ заводится личное дело, состоящее из

личного листка по учету кадров, автобиографии, заявления о приеме на

работу, прик€ве о приеме на работу, копии документа об образовании и (или)

профессиональной подготовке, страховое свидетельство государственного

пенсионного страхования, свидетельство о постановке на учет в налоговом

органе, свидетельство о закJIючении брака и рождении детей. Здесъ же

хранится один экземпляр трудового договора (контракта). Также в личное
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4.|.l2. Личное дело работника хранится в ДОУ, в том числе и посJIе

увольнения, до достижениrI им возраста 75 лет.

4.1.13. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен (под

расписку) " уrр"дительными документами и лок€tlrьными правовыми актами

ДОУ, соблюдение которых для него обязательно, а именно: Уставом ДОУ,

Правилами внутреннего трудового распорядкq Коллективным трудовым

договором, ,Щолжностной инструкцией, инструкцией по охране труда,

Правилами по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарно-

гигиеническими и другими нормативно-правовыми актами ДОУ.

4.2. Оmказ в прuеfurе на рабоmу

4.2.|. Запрещается откztзывать в заключении трудового договора женщинам

по мотивам связанным с беременностью или наJIичием детей. Запрещается

отк€lзывать в заключении трудового договора работникам , приглашенным в

письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в

течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы;

4.2.2. Подбор и расстановка кадров относится к компетенции администрации

ДОУ, администрация должна обосновать (мотивировать) причину своего

отк€ва в заключение трудового договора, отк€}з администрации в закJIючение

трудового договора может быть оспорен в судебном порядке (ТК РФ ст.б4)

4.3. Перевоd на dруеую рабоmу.

4.3.L Перевод работника на друryю работу, связанную с выполнением

работы, не соответствующей специ€tльности, квалификации, должности либо

с изменением размера заработной платы, льгот и других условий труда,

обусловленньIх трудовым договором, производится только с письменного

согласия работника.

4.З.2.Перевод на другую работу в пределах одного ДОУ оформляется

дополнительным соглашением трудовому договору, приказом

дело вкладываются документы по

https://docviewer.vandex.rur/?uid='l'lИ56367&url=va-mail%3A%2F%2F25фa0000йO1T%172%2F1.1&name=%DO%B7%DO%BO%Dl%BF%DO%B2%D.,.4l4
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руководителя, на основании которого делается записъ в трудовой книжке

Труда.

4"з.6.

работника (за искJIючением сJIучаев временного перевода).

4.З.3.Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в

сл)лIаях, предусмотренных ст.72.2 ТК РФ

4.З.4. Закон обязывает руководителя перевести работника с его согласия на

друryю работу ст.7З ТК РФ (в соответствии с медицинским заключением).

4.З.5. Руководитель не может без согласия работника переместить его на

другое рабочее место в том же ЩОУ в случаях, связанных с изменениrIми в

организации воспитательно-образовательного процесса и труда (изменение

числа црупп, количество воспитанников, воспитательно-образовательных

программ и т.д.) и квалифицируются как изменение существенных условий

Об изменении существенных условий труда работник должен быть

поставлен в известность за два месяца в письменном виде.

4. 4. Пр екраu4енuе mру d о во zo d оzо вора (конmр акmа).

4.4.|. Прекращение трудового договора (контракта) может иметь место

только по основаниf,м, предусмотренным законодательством.

4.4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор (контракт),

закjIюченный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию

письменно, за две недели. При расторжении трудового договора по

уважительным причинам, предусмотренным действующим

законодателъством, администрация может расторгнуть трудовой договор

(контракт) в срок, о котором просит работник.

Независимо от приtIин прекращения трудового договора (контракта)

администрация ДОУ обязана:

- издать прик€lз об увольнении работника с указанием статьи, а в необхо-

димых случаях и пункта (части) статъи (или) Закона РФ "Об образовании",

послужившей основанием прекращения трудового договора;

- выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку;
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- выплатить работнику в течение трех днеЙ после увольнения все

причитающиеся ему суммы.

4.4.З.,,Щнем увольнения считается последний день работы.

4.4.4. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны произ-

водиться в точном соответствии с формулировками действующего законода-

тельства.

При полr{ении трудовой книжки в связи с увольнением работник

расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учета движений

трудовых книжек и вкJIадышей к ним.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА
5.1. В }п{реждении 5-дневн€ut рабочая неделя с двумя вьIходными днями -
суббота и воскресенъе.

5.2. Начало работы в ЩОУ - 7.00, окончание - 17.30.

5.3.Продолжительность рабочего дня всех работников определяется

графиком сменности, в котором указываются часы работы и перерыва для

отдьIха, приема пищи работниками (для воспитателей - Зб часов в неделю,

административно-хозяйственного и обслуживающего персонаltа - 40 часов в

неделю)

АдминистрациrI )чреждения организует учет рабочего времени и его

использование всеми работниками r{реждения. В случае неявки на работу по

болезни работник обязан известить администрацию как можно раньше, а

также представитъ листок временной нетрудосцособности в первый день

выхода на работу.

Графики работы утверждаются руководителем учреждения и

предусматривают время начЕuIа и окончания работы, перерыв для отдыха и

питания.

5.4.Питание воспитателей организуется во время сна детей. !ругих
сотрудников - в перерыве для отдыха и приема пищи.
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5.5.Групповому персонаIIу запрещается оставлять детей без присмотра, и ос-

тавлять работу до прихода, сменяющего работника. В случае неявки сме-

няющего воспитатель обязан сообщить об этом администрации.

5.6. Продолжительность ежегодного отпуска работников устанавливается в

соответствии с действующим законодательством. Очередность предоставле-

ниrI ежегодных отгrусков устанавливается администрацией с rIетом, необ-

ходимости обесгiечешия норм€rльного хода работы доу в течение всего года.

график отгIусков составляется заведующим не позdнее, чем за две недели до

наступлениrI календарного года и сообщается работникам под роспись.

ддминистрация уведомляет работника о начале отпуска под роспись не

позднее, чем за две недели до его начала.

Ежегодный отrryск должен быть перенесен или продлен: при

временной нетрудоспособности, работника; при выполнении работником

государственньIх или общественнъIх обязанностей

5.7. Воспитателям и другим работникам запрещается:

- изменять по своему усмотрению график сменности;

- изменять по своему усмотрению план занятий;

- сокращать продолжительность рабочей смены;

- оп€}здыватъ на работу и оставлять рабочее место без присмотра;

- удаJUIть воспитанников с занятиlI;

- отдавать детеЙ лицам в нетрезвом состоянии и детям до 16 лет;

- отпускать детей одних по просьбе родителей;

- отдаватъ незнакомым лицам без предупреждениrI родителей;

- щричать на детей и бить их, а также оскорблятъ личное достоинство вос-

питанников, их родителей, членов трудового коллектива.

5.8. Запрещается в рабочее время:

- отвлекать работников доу от их непосредственной работы, вызывать или

снимать для выполнения общественных работ, созывать собрания, заседания
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- присутствовать посторонним лицам в группе без разрешения заведующего;

- делать замечание работникам в присутствии детей;

- посещать груI]пы и другие подразделения ДОУ контролирующим]и другим

органам без сменной обуви и в верхней одежде;

- проводить работу с трудовым коллективом без согласования с заведующим

ДоУ;
- входитъ в групtiу после начала занятия. Таким правом пользуется только

руководитель ДОУ и его заNrеститель;

- делать педагогическим работникам замечание по поводу их работы во

время проведен ия занятия.

- громко разговариватъ и шуметь в коридорах;

- курить (в помещениях и на территории уrреждения)

б. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

б.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение 1рудовьгх

обязанностей, успехи в воспитательно-обр€вовательном цроцессе,

новаторство в труде и другие достижения в работе примешIются следующие

нормы поощрения

- объявление благодарности;

_ выдача цремии;

- награждение ценным подарком;

- награждение почетной грамотой.

6.2. поощрениrI применяются администрацией совместно ипи по

согласованию с выборным профсоюзным органом ДОУ; по представлению

трудового коJIлектива; Совета педагогов ; членов администрации ;

родительской общественности.

6.3. Поощрения объявJuIются в прик€ве по образовательному )п{реждению,

доводятся до сведения его коллектива и заносятся в трудовую книжку работ-

ника.

6.4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые

обязанности, предоставJuIются в первую очередь преимущества и льготы в
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области социЕtльно-культурного и жилищно-бытового обслуживаншI. Таким

работникам предоставляются также преимущества цри продвижении по

работе.

б.5.За особые, трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие

органы к поощрению, к награждению орденами, мед€lJIями, почетными

tрамотами, нацрудными значками и др.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ

ДIСЦИПЛИНЫ
7.1. Работники ЩОУ обязаны: подчинятся администрации, выполнrIть ее

укiваниrl, связанные с трудовой деятельностъю, а также приказы и

предписания, доводимые с помощью

объявлений.

7 .2.Работники, независимо от должностного

служебных инструкций или

положения, обязаны проявJuIть

взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дис-

циплину, профессионzшьную этику.

7 .3. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или

ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых

обязанностей (документы, устанавливающие трудовые обязанности

работников ДОУ, перечислены выше), администрация вправе применить

следующие дисциплинарные взыскания:

образовании)> в части п.3 ст. 56, а именно:

1) повторное в течение года грубое нарушение Устава образовательного

учреждения;

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с

физическим и (или) психическим насилием над лиtIностью воспитанника;

- замечание;

- выговор;

- уволъЕение

7.4. ,,Щля прекращениrI действия

администрации, помимо ТК РФ,

трудового договора по инициативе

может быть применен Закон РФ (Об
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3) ПОяВление на работе в состоянии €tлкогольного, наркотического или

токсического опьянения.

УвОльнение по настоящим основаниrIм может осуществляться

администрацией без согласия профсоюза.

7.5.За оДин дисциплинарный проступок может быть применено только одно

дисциплинарнсе или общественное взыскание.

7 .7 .IIрименение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных зако-

ном, запрещается.

7.8.Взыскание должно быть нЕIпожено администрацией ДОУ в соответствии с

его Уставом.

7 .9.Щисциплинарное взыскание должно быть нЕIJIожено в предел€lх сроков,

установленньIх законом.

7.10. .Щисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обна-

ружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружениrI,

не счит€tя времени болезни работника или пребывания его в отtýiске.

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня со-

вершения проступка. При необходимости соблюдения интересов

воспитанников.

7.1t. Що применениrI взыскания от нарушителя трудовой дисциплины

допжны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника

дать объяснения не может служить преIuIтствием для примене-

ния rЩисциплинарного взысканиjt.

Приказ о применении дисциплинарного взыскания с ук€ванием мо-

тивов его lrрименения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому

взысканию, под расписку

Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не

производится, за искJIючением слrIаев увольнения за нарушения трудовой

дисциплины.
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7.|2. В слг1..rае несогласия работника с н€tложенным на него дисципли-

нарным взысканием он вправе обращаться в комиссию по трудовым спорам

ДОУи(или)вс}д.
7.I3, Если в течение года со дня н€lпожениrt дисциплинарного взыскания,

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он

считается не подвергавшимся дисциплинарном взысканию.
, 

8. тЕхникА БЕзопАсности и
ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ САНИТАРI4Я

8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности

и производственной санитарии.

8.2. Руководители уIреждений образованиrI для обеспечения мер по охране

Труда должнЫ руководСтвоватьСя ТиповЫм полоЖениеМ о порядКе Об1^lения

и проверки знаний по охране труда руководителей и специzrпистов

уrреждений, предприятий системы образования. Положением о поряДке

расследованиrI, rleTa и оформления несчастньIх сJrучаев с воспитанниками в

системе образования РФ, утвержденньtх приказом Министерства

образования РФ от 23.07.96 г. Jф 378 <Об охране труда в системе образования

Российской Федерации)>. Положением о расследовании и r{ете несчастнъtх

сJIyIаев на производстве от 11.03.99 г. J\Ъ 279; Федеральным законом (Об

основах охраны труда в Российской Федерации> от 24.07.1999 г.

8.3.Все работники ДОУ, включая руководителей, обязаны проходить

обуrение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по

технике безопасности в порядке и в сроки, которые установлены ДJuI

определенных видов работ и профессий.

8.4. В целях предупрежденшt несчастных cJýлaeB и профессион€шЬных

заболеваний должны строго выполняться общие и специЕlJIьные Предписания

по технике безопасности, охране жизни и здоровья детей, действуюЩеГО ДЛЯ

данного ДОУ, их нарушение влечет за собой применение мер взысканиrI, ПРО-

дусмотренньгх в п. 7 настоящих правил.


