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Правила внутреннего трудового распорядка



В соответствии с требованIrIN,Iи ст.189, 190 Трудового кодекса Российской
Федерации в целях упорядочения работы в учреждении и укрепления трудовой
дисциплины утверждены и разработаны настоящие правила внутреннего
трудового распорядка.

Правила определяют внутренний трудовой распорядок в Муниципальном
казенном дошкольном образовательном )л{реждении центре развития ребенка ­
.]етскогО сада (СолнЫшко)) поселКа ЛенинскаЯ Искра КотеЛьничского раЙона
Кировской области (далее Учреждение), работников работающих по.Iрудовому
_]оговору в Учреждении

1. Общие положения
1.1.Настоящие Правила ­ это нормативный акц регламентирующий порядок

приёма и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность
сторон трудового договора, режим работы, вреNtя отдыха., применяемые к
работникам меры поощрения и взыскания, а также другие вопросы реryлирования
трудовых отношений. Правила способствуют эффективной организации работы
коJлектива образовательного учреждения, укреллению трудовой дисциплины.

1,2..Щисциплина труда ­ это не только строгое соблюдение Правил
внутреннего трудового распорядкаl' но и сознательное творческое отношение к

своей работе, обеспечение ее высокого качества, рациональное использование
irабочего времени.

1.3.Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых
организационных и экономических условий для нормальной
высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, поощрением
за добросовестный труд.

1.4. Настоящие правила внутреннею трудового распорядка утверждает
заведующая учреждения по согласованию с Советом трудового коллектива.

1.5.Вопросы, связанные с применением правил внутреннего ,lрудового

распорядка, решаются администрацией учреждения, а также трудовым
коллективом в соответствии с их полномочиями и действующим
законодательством.

2. Приём и увольнение работников
(статья 65 трулового колекса РФ)

2.1. Пр" заключении трудового договора лицо, поступающее на работу
предъявляет работодателю:

паспорт или иноft док}мент, удостоверяющий личность;
трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор

заключается впервые или работник поступает на рабоry на условиях
совместительства;

страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;
Документы воинского )л{ета ­ для военнообязанных и лиц, подлежащих

призыву на военную службу;
документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных

знаний ­ при поступлении на работу, требующую специальных знаний или
специал ьной подготовки;

справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного



преследования .1ибо о прекращении уl.оловного преследования по
реабилитирующиN{ основанI,iя\I, выданную в порядке и по форме, которь]е
},станавливаются фелера,]ьным органом исполнительной _власти,
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики
и нормативно­правовому реryлированию в сфере внутренних дел, ­ при

деятельностью, к осуществпеIlию которой в
иньш федеральным законом не допускаются
ость, подвергающиеся или подвергавшиеся

К педагогической деятельности не допускаются лица ( ст. ЗЗ1 ТК РФ):
лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии свступившим в законную силу приговором суда;
имеющие или имевшие судимость, IIодвергавшиеся уюловномупреследованию (за исключением лиц, уголовное преследоваЕие в отношении

которых прекращено по реабилитир},ющим основаниям) за преступлеЕия противжизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личност; (за исключением
ЕезаконЕой госпитализации в медицинск}то организацию, ок€вывающую
психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половойнеприкосновенности и половой свободы личности, против семьи инесовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравътвенности, основконституционного строя и безопасности юсударства, мира и безопасности
человечества, а также против общественной безопасностй, за исключением
случаев, предусмотренных частью третьей настоящей статьи;

имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные }мышленныетяжкие и особо тяжкие преступления, Ее указаЕные в абзаце,р"r"", настоящей
части;

поступлении на работу, связаннуо с
соответствии с настоящим Кодексом,
Jица, имеющие или имевшие судим
уголовному преследованию;

признанные недееспособными
порядке.

в установлеЕном федеральным законом

2.2. Приём на рабоry осуществляется в следующем порядке:. оформляется заявление кандидата на имя заведующей l]OY;. составляется и подписывается трудовой договор (ст, 67 ТК РФ);о издаётся приказ о приёме на рабоry которьiй доводится до сведения нового
работника под подпись в трёхдневный срок со дня подписания трудового
договора (ст.68 ТК РФ);

' оформляется личное дело на нового работника (личная карточка формы Nч Т
­ 2; копии док}ъ{ентов об образовании, квалификации, проф.rоо.оrо"*.;
выписка из приказа о приёме на рабоry автобиография);

. вносится запись в трудовую книжку.
2.З.При приёме на рабоry_ или при переводе работника на другую работу
руководитель учреждения обязан:

. разъяснить его права и обязанности;

. познакомить с должностной инструкцией, содержанием и объёмом его
работы, с условиями оплаты его труда., ПоложБнием об оплате труда,
графиком работы;



о познакомить с правI]­Iа\II] вн)lтреннего трудового распорядка, санитарии,
противопожарной безопасности, охраны труда, требованиями безопасности,
охраны труда, требования\Iи безопасности жизнедеятельности детей.

1,.1. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое
свl­,lдетельство государственного пенсионного страхования, свидетельство ИНН
оформляются в учреждении.
1.5. Трудовые книжки хранятся у руководителя наравне с ценными бумагами, в

}сJовиях, гарантирующих их недоступность для посторонних лиц.
1.6. Перевод работника на другую работу производится только с его согласия за
Ilск.rlючением случаев, предусмотренных ст.74 Тк РФ (по производственной
необходимости, для замещения временно отсутствующего работника). При этом

работник не может быть переведён на рабоry, противопоказанную ему по
состоянию здоровья. Продолжительность перевода на другую рабоry не может
превьlшать одного месяца в течение календарного года.
].7.В связи с изменениями в организации работы учреждения (изменения режима
работы, количества групп, введения новых форм обучения и воспитания и т.п.)
_]оп},скается при продолжении работы в той же должности., по специальности,
ква,lификации изменение существенньiх условий труда работника: системы и

раз\Iеров оплаты труда9 льгоъ режима работы, установление или отмена

непоJного рабочего времени, совмещение профессий, изменение наименования
_]о.­l;.ttностей и другие. Об этом работник должен быть поставлен в известность в
пItсыtенной форме не позднее., чем за два месяца до введения изменений (ст. 7З
тк рФ).

Ес.пи прежние существенные условия труда не моryт быть сохранены, а

работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой
.]оговор прекращается в соответствии с л.7 ст.77 ТК РФ.
1.8. Срочньтй трудовой договор (ст. 59 ТК РФ), заключённый на определённый
.­LroK (не более пяти лет), расторгается с истечением срока его действия, о чём
работнIlк должен быть прелупреждён в письменной форме не менее чем за три
:ая _]о ),во­цьнения. В случае, если ни одна из сторон не потребовала расторжения

",_1Lrчного 
трудового договора, а работник продолжает работу IIосле истечения

.]t­lкз тр}дового договора, трудовой договор считается лродлённым на
, : trIге.]е.­IённыЙ срок.
] J, \Ъо.­tьнение в связи с сокращением штата или численности работников либо
­ .Jсоответствию занимаемой должности допускается при условии, если
­ _: ]].1с­l,,Ано перевести увольняемого работника с его согласия на другую рабоry и
, ­:. _,],: \lотивированного мнения Совета трудового коллектива учреждения.
_ .­:,, ­.lвой договор, заключённый на неопределённый срок, а также срочный
­ ._, ­ a] _]оговор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты

, _ i],]цI.тей учреждения лишь в сл)л{аях, предусмотренных статьями 81 и 8З

,:: _ rlшзя учреждения имеет право расторгнуть труловой договор (п.1 и 2

грубое нар\,шение устава



I

. применение, в том числе однократное, \Iетодов воспитания, связанных с

физическим или психическим насилием над Jичностью ребёнка.
2.12.В день увольнения руководитель у{реждения обязан выдать работнику его

трудовую книжку с внесённой в неё записью об увольнении и произвести с ним

окончательный расчёт, я также по письменному заявпению работника выдать

копии док}ментовl, связанных с ею работой.

3. Основные обязанности администрации.
Администрация учреждения обязана:

3.1.Обеспечить соблюдение требований устава учреждеЕия и правил

внутреЕнего трудового распорядка.
З.2. Организовать труд воспитателей, специалистов, обсл}rкивающего

персонала в соответс,l,вИи с их спецИаJIьностью, квалификацИеЙ, опытом работы,
требованиямиЩОУ. i

з.з, Закрепить за каждым работником соответствующее его обязанностям

рабочее место и оборудование. Создать необходимые условия для работы
персонала: содержать здание и помещения в чистоте, обеспечивать в них

нормальнуЮ температуру' освещение; создать условия для хранения верхней

одежды работников.
З.4. Соблюдать правила охраны труда, строго придерживаться

установленного рабочего времени и времени отдыха, осуществлять необходимые

мероприятия IIо технике безопасности и производственной санитарии.
Принимать необходимые меры для профилактики травматизма,

профессионalJIьных и других заболеваяиЙ работников учреждения и детеЙ.

3.5. обеспечить работников необходимыми методическими пособиями и

хозяЙственным инвентарем для организации эффеюивноЙ работы.
3.6. Осучествлять контроль за качеством воспитательно­образовательного

процесса, выполнением образовательных программ.
з.7. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на

улучшение работы учреждения, поддер,кивать и поощрять лучших работников.
З,8. Обеспечивать условия д.r­тя систематического повышения квалификации

работников.
З.9. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение

действующих условий опJ­IаТы труда, своевременно выдавать заработную плату и

пособия.
з.10. Своевременно предоставлять отпуска работникам учреждения в

соответствии с утвержденным на год графиком.
4. Основные обязанности и права работников

Работники учреждения обязаны :

4.1.выполнять правила внутреннего трудового распорядка учреждения,
соответствующие должностные инструкции.

4.2.работать добросовестно, соблюдать трудовую дисциплину, своевременно

и точно выполнять распоряжения адмиt{истрации' не отвлекать Других

работников от выполнения трудовых обязанностей.
4. 3.Систематически повышать свою квалификацию.



4.4.Неукоснительно соблюдать rrравила охраны Tp},fa и техники

безопасности, о всех случаях травматизма незамедлите­пьно сообшать

uor"n"arpur,rr. Соблюдать правила противопожарной безопасности,

производственной санитарии и гигиены,

4.5.I lрохолить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать

санитарные нормы и правила, гигиену труда,

4.6.Беречь и\1} шество учреждения., соблюдать чистоту в закрепленных

помещениях. эконо\lно расхо.]овать материалы, теIIло, электроэнергию, воду.'

воспитывать } .]eтe1­1 бере;кное отношение к государственному имуществу,

J.7.Прояв.­rять забоry о воспитанниках учреждения" быть вЕимательными,

учитывать I1н.]I1вliJ,чальные особенности детей, их положение в семьях,

4.8.Соб­rю:ать этические НОРlчlы поведения в коллективе, быть

вни}Iате­lьными и доброжелательными в общении с родйтелями воспитанников

учре;+iJения.
4.9.Своевременно заполнять и акr.уратно вести установленную

докумеIlтацию.
Воспитатели учреяцения обязаны :

4.10.Строго соЪлюдать трудовую дисциплину (выполнять п, 4,1­4,9),

4.11.нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье

ребенка, обеспечивать охрану жизни и здоровья детей, соблюдать санитарные

правила, отвечать ,u 
"оЪ.rшu,,"е 

и обучение детей; выполнять требования

медперсонала, связанные с охраной и укреплением здоровья детей, проводить

закаливающие мероприятия, четко следить за выполнением инструкций об

охране жизни и здоровья детей в помешениях учреждения и на детских

прогулочных участках.
4.12.Выполнять договор с родителями (законными представителями),

сотрудничать с семьей ребенка по вопросам воспитания и обучения; проводить

род"raпu"*"" собрания, консультации, заседания родительского комитета; уважать

родителей, видеть в них партнеров,

4.1З.СледитЬ au по.aщЬaI',tОстью, детеЙ своей группЫ, своевременнО сообщать

об отсутствующих детях старшей медсестре, заведующей,

4.14.вести свою группу с младшего возраста до поступления детей в школу,

готовить детей к поступлению в школу,

4.15.неукоснительно выполнять режим дня, заранее тщательно готовиться к

занятиям, изготавливагь педагогичес*ие ,rособия' дидактические игры, в работе с

детьми 
""rrorr"ro"ur" 

ТСО, различные виды театрализованной деятельности,

4. 1 6.участвовать в работе педагогических советов учреждения, изучать

педагогическую литературу, знакомиться с опытом работы других воспитателеи,

4.17.Вести рабоry в методическом кабинете, готовить выставки, каталоги,

подбирать *.rоj"r""п"й материал для практической работы с детьми, оформлять

наглядную педагогическую агитацию, стенды,

4.18.Совместно с музыкальЕым руководителем готовить развлечения,

a

праздники, принимать участие в праздничном оформлении учреждения,



4,19,В летний период организовывать оздоровительные меро,,риятия научастке под непосредственным руководством старшей медсестры и старшеговоспитателя.
4,20,работать в тесном контакте со вторым педагогом и младшим воспитате­лем в своей группе.
4,2i,четко планировать свою учебно­воспитательную деятельность, держатьадминистрацию в kтрсе своих планов; вести дневник наблюдений за детьми вовремя занятий, до и после; соблюдать правила и режим ведения доц,ментации.4,27,Уважать личность ребенка, 

"Ъу"чr" 
его иЕдивидуальЕые особенности,знать его склонности и особенности характера., помогать ему в станов лении и

развити и личносl и.
4,23,ПредстаВJ'IяТЬ и защищать права ребенка перед администрацией, советоми другими инстанциями
4.24,ЩОпУскать на свои заwrтия администрацию и представителейобщественности по предварительной договореЕности.
Раб_отники учреяцения имеют право:
4.25.Самостоятелт

педагогическойд",,",;"ъ",#Ёж"."Чт#,;Jff 1;ъ#,у;;:*;"";;:"О
4,26,определять по своему усмотрению темпы прохождения того или иногораздела программы .

4.27 .Проявлять творческую, инициативу.
4.28.Быть избранным в органы самоуправления.
4,29,на уважение и вежливое обращение со стороны администрации, детей иродителей.
4,зO,обращаться при необходимости к родителям для усиления контроля с ихстороны за поведением и развитием детей,
4.зl.на моральное и материальное поощрение по результатам своеготруда.
4.З2.На повышение разряда и категории по результатам своего труда.4.ЗЗ.На совмещение профессий (лолжностей). 

­ Гl"
4,з4,на лолучение рабочею места. оборудованного в соотвегствии ссанитарно гигиеническими нормами и нормами охраны труда, снабженногонеобходимыми лособиями и иными материалами.

5.1.в учрежд""""r:;::"Т;#:Ж"il",,:::#ъхъхЖ неделя с дв}4иявыходными днями ­ суббота и воскресенье. Продолжиr"п"по"ru 
'рuбопa­ 

о*r,(смены) для воспитат"пЪй оrrр"д"пr.r"" 
", 

pu.ueTa 36 часов в неделю.5.2.в конце дня воспитатели обязаны проводить детей в рzвдевалку ипроследить за их уходом домой в сопровождении родителей (родственников).5.3.фафики работы утверждаются руководителем учреждения ипредусматривают время начала и окончания работы, ar"р"р"r" оr" or^"rru ,питания. фафики объявляются работнику под подI'ись и вывешиваются навидном месте не позже, чем за один месяц до их введения в действие.5,4,Администрация_ учреждения организует учет рабочего времени и егоиспользование всеми работниками учреждения.



В слуrае неявки на рабоry по бо,тезни работник обязан при наличии такойвозможности известить администрацию как \Iожно раньше, а также llредоставитьЛИСТОК ВРеМенноЙ нетрудоспособности в первый .l.r" 
""rrодu 

,ru puoo]ry.

6.1.привлече:,3iТJ.хlЖ;;:;ТJJ"r;;#ННЪ:й,u",*оо,,",",
праздничные iни запрещено может иметь место лишь в случаях,предусп.Iотренных законоJательством.

6.2.общие собрания трудового коллектива проводятся по меренеобхоJиrtости, но не реже одного раза в год.
заседания педагогического совета проволятся не реже двух раз в год. ­всезаседания проводятся в нерабочее время и не должны .rродопжаri"" более двухчасов, родительские собрания ­ более полутора часов.
6.З.Очередность предоставления ежег

администрацией учреждения по "o*".o,;i;r .ЧIЕ:;:"J#'Т"i,ъЪ"J
НеОбХОДИМОсти обеспечения нппNrяпLц.\i­, лоa
условийо,,"о,о'*ч";:ъfi J::I""##":"Н;.JJJ"ЖЪfi 

":,"TT"r#Hi;календарный год и доводится до сведения всех работни*о". Пfедо".авленияотпусков сотрудникам учреждения оформляется приказом по учреждению.Отпуск заведующей предоставляется руководителем вы.,Iестоящей организации иоформляется соответствующим приказом.
6.4,Педагогическим и другим работникам запрещается:. изменять fIо своему усмотрению расписание занятий и график работы;о отменятьl 

удлинять или сокращать продолжительность занятийи перерывовмежду ними.
6.5.посторонним лицам разрешается присутствовать в учреждении посогласованию с администрацией.
6,6,не разрешается делать замечаний педагогическим работникам по поводуИХ Р]б9lt во время проведения занятий, в присутствии детей и родителей.6.7.В помещениях учреждения запрещается:
. находитьсЯ в верхнеЙ одежде и головных уборах;. ГРОМКО РаЗГоВарИваТЬ и шУметь в коридорах;
. курить (в помещениях и на территории учреждения).

7.1. за образц** 
*1,fr"1l:}Tffiil}H;:::.';""""aTopcT'o в труде идругие достижения в работе применяются следук)щие поощрения:. объявление благодарности;

. ПРеМИРОВанИе;

. НаГРаЖДеНИе ЦеННЫМ ПОДаРКОМ;

. награждение почетной грамотой.
7.2.поощрения применяются администрацией совместно или посогласованию с советом трудового коллектива,
7,3,поощрения объявляются приказом руководителя учреждения и доводятсядо сведения коллектиRа, запись о поощрении вносится в трудовую книжRу

работника.



7.4.Работникам, усirешно и
обязанности, в первук) очередь
области соци€Lпьно культурного, б
трудовые заслуги работники

добросовестно выполняlошI.i\f свои трудовые
предоставJIяются преимущества и льготы в

ия. За особыеытового и жилищного обслчживан
представляются в вышестоящие органы кпоощрению, наградам и присвоению званий.

8. Взыскания за нарушецие трудовой дисциплины
8.1.Нарl,шение трудовой д".ц"й""ur, т. е. неисполнение или ненадлежащееисполнение вс,.'едствие }мысла, самонадеянности либо небрежности работникавоз,по)t\енных на него трудовых обязанностей, влечет за соdой применение мерДИСципJ­Iинарного или общественного взыскания, а также применеЕие иных мер,предусNIотренных действующим законодательством.
8.2.За нарушение трудовой дисциплины примеЕяются следующие мерыдисциплинарного взыскания :

о ЗёМеЧоНИ€]
. выговор;
о }ВОЛЬН€НИе.
8.з.увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может бытьприменено за систематическое неисполнение работником без уважительныхпричин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, уставомучреждения или правилами внутреннего трудового распорядка, если к работникураЕее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, запрогул без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвомсостоянии.
прогулом считается Ееявка на работу без уважительных причин в течениевсего рабочего дня, а также отсутствие на работе более 4 часов в,"""rr" рабочегодня.
8,4,за каждое нарушение может быть нaшожено только одно дисци,,линарноевзыскание, Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом,наделеI]ным правом приема и увольнения данного работника.8,5,!о примеЕения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины требуетсяпредоставить объяснение­ в письменной форме. отказ от дачи письменногообъяснения либо устное объяснение n" arрar"rar"уют применению взыскания.
8,6,Щисциплиflарное расследование нарушений .rЬдч­.".п""п", рuбоr""поonнорм профессионального поведения может быть проведено 'ron"no 

попоступившей на него жалобе, поданной в письменной форме, Копия жалобыдолжна быть вручена педагогическому работнику. ;i"o o".u"rrr"nupro.o
расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданыогласке только с согласия заинтересованного работн"*u au 

"a*йчением случаев,предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, защитаинтересов воспитанника).
8,7,Взыскание применяется не ,'озднее одною месяца со дня обнаружениянарушения (нарушений) трудовой дисциплины, не считая времени болезни иотпуска работника.
взыскание не может быть применено позднее шести N{есяцев со днясовершения нарушения трlловой дисци пл ин ы.



8.8.Взыскание объявляется прикaвом по учреждению. IIриказ долженсодерrfiать ) казание на конкретное нарушение трудовой дисцип,lи;ы, за которое

f ii!i'#";H:ff "­Г"JiГiii;"HTllЪJfJ,}:ýЪ­";;,H;ъ^,T:J#p\­KoBo_]cTBo\I.

8,9,К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются втеченIiе срока действия этих взысканий.
Е,10,Взыскание автоматически снимается, и работник считается непо_]вергшимся дисциплинарному взысканию' если он в течение года не будет, по_]вергнут новому дисциплинарному взысканию. Руководитель учреждениявправе снять взыскание досрочно по ходатайст"у ,рудоuо.о коллектива, еслипо:вергнутьiй дисциплинарному взысканию не соверпил нового проступка ипроявил себя как добросовестный работник. 

­ i
8, i;l,педагогические работники учреждения, в обязанности которых входитвыполнение специ€шьных функций по отношению к детям, могут быть уволеныза совершение аморального проступка, несовместимого с продолжением даннойработы. К аморальным проступкам могут быть orrr"""r,ur'p­flinpinouo..uo .,оотношению к детям, нарушение общественного порядка, в том числе и не ,,омесry работы, другие нарушения норм морали, явно не соответствующиесоциальному статусу педагога,
педагоги учреждения 

, 
могут быть уволены за применение методоввоспитания, связаЕных с физическим и (или) ar"r*rrain", Еасилием надличностью воспитанника.

уtазанные увольнения не относятся к мерам дисциплинарного взыскания.8.12.Увольнение в порядке дисциллинарного взыскания, а также
увольнение в связи с аморальным проступком и применением мер физическогои психического насилия производятся без согласования с Советом KoJrJleKTиBa.

8, 1 З,Дисциплинарные взыскания к рукоtsодителю учреждеЕия применяютсявь]шестоящим органом, который имеет право его назначать и увольнять.
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