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Председатель профкома

МБДОУ кflетский сад с.Батако>l

утвЕ

Ходова

прлвиJIА
ВКУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО

муппцппаJIьпого бюджетшого дошкольпоrо образовдтqIIьпого учреrкдеппя детскопо сqда с.Батако.

1.1. Настоящие Правшlа - это нормативный акг, регламентирующий порядок приема и увольнения

работников , основные правиJIа , обязанность и 0тветственность сторон трудового договора,

режим работы, время отдьtха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а

также другие вопросы реryлирования трудовых отношений. Правиrrа доJDкны способgгвовать

эффекгивной оргаrшзаlцrи работы коллектива дошкоJIьного образоватеJьного учреждения
(ДОУ), укреплению трудовой дисциrшины.

1.2,Настоящие правила внугреннего трудового распорядка угверждаsт трудовой коJuIеКгI,rв ДОУ
по предстаыIению администращпи и профсоюзного комитета.

1.3.Вопросыl связанные с применением правип вIIуrреннего тудового раýпоряrща, решаются
админисlрацией ДОУ, а также трудовым коJuIективом в соOтветствии с ID( пОJШОМОЧИями И

действующим законодательством

2. ПРПеМ п },вольпеппе работшпков

2.1 Поступающий на основц/ю рабоry при приеме представляет слещ/ющие доЦ/меНТЫ:

-паспорт или иной дочrмент, удостоверяющий личность;

-трудовую кншrOýу (лпя лиц: поступllющиr( на рабоry впервые, справху о последнем заняшrь

вьцfiilIую по мейу жлrгепьства);

-докJrменты об образовании, кваJIификации, наJIичии специаJIьньrх знаrпrй влrи профоссионаrrьной

подrýтовке, IIаJIичии квшrификацпонной категории, если этого требует работа;

-ýтРжоrоa оDйдФль€Ео r:ооудaРФaнноfо п.вояонrlоrc oтIrцolllfia't ]i

-мсдициноКос заIiпtочОнис об отоlпотвии противопоказаниЙ по оостоrниIо здоровьл ди работы в

ДOУ;
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- справку об отсугствии суд[мости (для педагогических работников).

2-2. Лица, rrоступЕlющие Еа рабоry по совместительству, вместо трудовой кЕижки
предъявJUIют справку е места основной работы с указанием должЁости, графика работы,
ква-тlификационной категсрии.

Работники-совместители, разряд ЕТС KoTopbD( устапавjIивается в зависимости от cTll}Ka
работы, представJI;Iют выписку из трудовой книжки, заверенную адш{инисТрацией по
месту основной работы.

2.3. Прием нарабоry осуществJIяется в следующем порядке:

- оформляется зzUшлоние кандидата на имя руководитеJUI ДоУ;

- составляется и подписывается трудовой договор;

- издtlется прикtв о приеме на работу, который доводится до сведеЕия нового работника
под подпись;

- оформrrяется лиtпrое дело на нового работника (листок по учету кадров; автобиография;
копии докр{ентов об образовании, квалификации, профподготовке; медицицское
закJIюченИе об отсутствии противопоказаний; выписки из прикаtов о назначении,
переводе, повышении, увольнении).

2.4. При приеме работшпса на работу или при переводе его fiа другую рабоry
руководитеJIь ДОУ обязан:

- р{въясЕить его права и обязанности;

- позЕtжомить с доJDкностIIой инструкцией, содержанием и объемом его работы, с
условиями оплаты его труда;

- познакомить с правилами внутреннего трудового распорядка,
противопожарной безопасности' другими правилчtп{и охрfiIы ТрУда
требованиями безопасности жизнедеятельности детей.

санитарии,
сотрудников,

2.5. ПрИ зilкJIючении трудового договора впервые трудов{tя книжка и страховос
свидетельство государствонного пенсионного страховшlия оформJuIю,тся в щоу. Чистуlо
трудовую книжку работник приобретает с€lмостоятельно на собственЕые средства.

2-б. Трудовые книжки хранятся у руководителя ЩОУ наравне с ценными док)rмеЕтаI\dи, в
условиrIх, гараптирующих их недоступность дJIя постороЕних лиц.

2.7- Перевод работника на другую работу производится только с его согласиJI за
искJIючеЕием сл)лаев, предусмотренньж в ст. 74 тк рФ (по производственной
необходlмости, для зtlп{ещения ЕременЕо отсутствующего работrrика). При этом работяик
не может быть переведен на рабоry, противопокiванную ему по состоянию здоровья.
продолжительность перевода на другуо рабоry не может превышатъ одного месяца в
течение календарЕого года.

2.8. В связи с измеЕениJIми в организации работы ffOY (изменение режима работы,
коJIи.Iества Iрупп, введение HoBbD( форм обуrения и воспитания и т.п.) допускается при
продолжении работы в той же должЕости, по специальЕости, квilJIификации измеЕе}Iие
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существенных условий трула работника: системы и рвмеров оплаты труда, JIьгот, режима

рЪбоr"r, установление иJIи отмена непоJIЕого рабочего времени, совмещение профессий,

изменение Еllименования должностей и д)уг}rе. об этом работrrик должен быть поставлен

в известЕость в IIисьмепной форме не поздIее чем за два месяца до их введения (ст. 73 Ж
рФ).

Есrпл прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не

соглrюен на продоJDкеЕие работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается в

соответствии с п. 7 ct-77 Тк РФ.

2.9. Срочньй труловой договор (ст. 59 ТК РФ), закгпоченный на определенный срок (не

более пяти лет), расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен
быть предупрежден в письменной форме не менее, чем за три дня до увольнения. В
слr{ае, если ни одЕа из сторон не потребовaIла расторжения срочного трудового договора,
а работник продолжает работу после истечения срока трудового договора, трудовой
договор считается зЕlкJIюченным на неопределенный срок.

2.10. Увольнение в связи с сокраIцением штата или численности работников либо по
несоответствию занимаемой должности, допускается при усJIовии, есJIи IIевозможно
IIеревести уволъняемого работника с-его согласия на другую рабоry и по пол)лении
предварительного согласия профсоюзного комитета .ЩОУ.

2.1 1. Трудовой договор, закJIюченный на Ееопределенный срок, а также срочньй трудовой
договор до истечения срока его действиrI моryт быть расторгнуты администрацией ДОУ
jIишь в сJцлаJIх, предусмотренньtх статьяIuи 81 и 83 ТК РФ.

2.|2. В день увоJIьнения руководитель ДОУ обязан вьцать работнику его трудовук)
кЕижку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окоIгIательньЙ

расчет, а также по письмеЕIIому зlIявлению работника копии документов, связаЕньD( с его

работой.

3. Основные обязанностп администрации

Дdм,uнuсmрацuя,ЩОУ о бжана :

3.1. обеспоtмть соблюдение требований устава Щоу и правил внугреннего распорядка.

З.2. Организовать труд воспитателей, специалистов, обслуживающего персонirла в
соответствии с их специапьностью, квалификацией, опытом работы.

3.3. Закрепить за кЕDкдым работником соответствующее его обязанностям рабочее место и
оборулование. Создать необходимые условия для работы персонала: содерЖатЬ зДание и
помещениJI в чистоте, обеспечивать в них нормiLльную температуру, освещение; создать

условия дJIя хранения верхней одежды работников, организовать их tIитание.

3.4. Собшодать правила охраны труда строго придерживаться устаIIовJIеЕного рабочего
цремени и времени отдьD(а осуществJuIть необходимые мероприятия по технике
безопасности и цроизводственной санитарии.

Принимать необходrмые меры для профилактики травматизма" профессиональЕьD( и

д)угих заболеваний работников,ЩОУ и детей.
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3.5. обеспеIмть работников необходимыми методическими пособияrли и хозяйственньш

иЕвýнтарем дJlя оргаýизшци эффективпой работы.

З.6. Осуществлять KoHTpoJrь за качеством воспитатеJьно-образовательного процссса
выпоJIнением образовательнъD( прогрtlмм.

3.7. СвоевремепЕо рассматривать предложения работников, направленные Еа улучшение
работы ДОУ, поддерживать и поощрять л)лших работников.

3.8. Обеспечивать условия для систематического повышения квалификации работников.

3.9. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих
условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату и пособия.

3.10. Своевременно предоставJIять отпуска работникалл ДОУ в соответствии с
утвершденным на год графиком.

4.0сновные обязанности и права работников

Рабоmнuкu ДОУ обязаньt:

4.1. Выполнять правила вIIутреIIнего трудового распорядка .ЩОУ, соо:гветствующие
должностные инструкции.

4.2. Работать лобросовестно, соблюдать дисципJIиfiу трудц своевремеяýо и Tottнo
выполнять распоряжения адмиIIистрации, не отвлекать других работников от вьшоJIнения
их трудовьD( обязанноgтей.

4.3. Систематически повышать свою квалификацию.

4.4. Неукоснительно собшодать гIравила охраны труда и техники безопасности, обо всех
сл}п{аях травматизма нез€l}lедлительно сообщать администрации. Собшодать правила
противопожарной безопасности, производственЕой санитарии и гигиены.

4.5. Прохолить в устtшовленЕые сроки медицинский осмотр, соблюдать санитарЕые
нормы и правила9 гигиену труда.

4.6. Беречь имущество ЩОУ, соблюдать чистоту в закреплецньtх помещениях, экономно
расходовать материч}лы, тепло, электроэнергию, воду, воспитывать у детей бережное
отношение к государственному имуществу

4.7. Проявлять .забоry о воспитанникzlх ДОУ, быть внимательЕыми, учитывать
индивидуаJIьные особенности детей, их положение в семьях.

4.8. Соблюдать этические нормы поведениJ{ в коллективе, быть вниматеJьными и
доброжелательными в общении с родитеJIями воспитанников ДОУ.

4.9. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную докумеЕтацию.
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4.10. Строго соблюдать трудовую дисциплину (вьшlолнять п. 4.1-4.9).

4.11. Нести ответственностъ за жизнъ, физическое и шсихическое Здоровье ребенка,
обеспечивать охрану жизни и здоровья детей, соблюдать санитарные прulвила, отвечать за
воспитание и обу,rение детей; выполнять требования медициЕского персонала, связанные
о охраной и укреплением здоровья детей, проводить закzlливtlющие мероприятия, четко
следить за выпоJIIIением инструкций об охрапе жизни и здоровья детей в помещениях
дошкольного r{реждения и на детских прогулочЕых )EIacTKax.

4.12. Вьшолнятъ договор с род,rтеJIями, сотрудничать с семьей ребенка по вопросаlvr
воспит€lниrl и обучения, провод{ть родительские собрания, консуJьтации, зассдfiIия
родительского комитета посещать детей Еа дому, yBiDKaTb родителей, видетъ в IIих
партнеров.

4.13. Следить за посещаемостью детей своей цруппы, своевременно сообщать об
отсугствующих детл( медсестре, заведующей.

4.15. Неукоснительно выпоJIнять режим дня, зараЕее тщательно готовиться к занятиям,
изготовлять педагогические пособия, дидzжтические игры, в работе с детьми использовать
ТСО, слайды, д{tшозитивы, разлиtIЕые виды театра.

4.16. Участвовать в работе педагогических советов ДОУ, из}чатъ педilгогическую
литературу, знакомиться с опытом работы других воспитателей.

4.17. Вести рабоry в методическом кабинете, готовить выставки, катч}поги, подбирать
методический материiLл для практической работы с детьми, оформлять нагдядную
педагогическую агитацию, стенды.

4.18. Совместно с музыкаJIьным руководителем готовить рtлзвлечения, праздники,
принимать }частие в праздниtIном оформлении,ЩОУ.

4.19. В летний период организовывать оздоровительные мероприятия на участке ДОУ.

4.20. Работать в тесном контакте со вторым педагогом и мл4дшим воспитателем в своеЙ

группе.

4.2|. Четко планировать свою уrебно-воспитательную деятельность, держать
адмиЕистрацию в курсе своих планов; вести дневник наблюдений за детьми во время
занятий, до и после; соблюдать правила и режим ведения докр{ентации.

4.22. Уьажать личЕость ребенка, изучать его индивидуztльные особенности, знать ого
скJIонности и особенности характера, помогать ему в становлении и рtввитиИ ЛИtШОСти.

4.2З. Защищать и представлять права ребенка перед администрациеЙ и другими
инстtшциями.

4.24. .Щогrускать яа свои занятия ад,fинистрацию и предстztвителей общественности по
предварIггеJIъной договорешlости.
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4.25. Саrrлостоятельно определять формы, средства и методы своеЙ педагоrическоЙ

деятеJьности в pttl\{Krlx воспитательной концепции ДОУ.

4.26. Опрлелять по сзоему усмотрению темпы прохо}кдения ток) иJIи иного разделов
програ}rмы.

4.27. Проявлять творчество, иЕициативу.

4.28. Бъггь избранньпчr в оргilны самоупр:lвлеЕия.

4.29.На увФкение и вежJIивое обрацение со стороны 4дl{инистраIши, детей и родителей.

4.30. Обращаться при необходимости к родитеJIям дJш усиления конц)оJIя с их стороны за
поведеgием и развитием дgгей.

4.31. На MopzlJlbнoe и материtlJъное поощрение по результатам своего труда.

4.З2. На повъппение квалификационной категории (прохожление аттестации в
cooTBeToTBIlи с установленным порядком).

4.33. На совмещение профессий (должностей).

4.З4. На пол}цение рабочего м9ста, оборудованного в соотtsетgтвии с сfilитарно-
гиглlеническими fiормап,lи и HopMElI\,rи охрtlны труда, снабженного необходимьтми
пособияrли и иными материалами.

5. Рабочее время и его использоваIlие

5.1. В ,,ЩОУ устанавJIивается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями -

суббота и воскресенье. Продолжительность рабочего дня (смены) для воспитателей
определяется из расчета Зб часов в недеJIю:

5.2.Работники,ЩОУ работшот : По графику

5.4. Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно-
хозяйственного персонала (завхоз) определяется из расчета 3б-часовой рабочей недели,

рабочий день - ненормированный.

Графики работы угверждtlются руководителем.ЩОУ и предусматривают время начz}ла и
окончаЕия работы, перерыв для отдьIха и rrитания. Графики объявляотся работнику под
подпись и вывешиваются IIа видном месте не позже, чем за один месяц до их введения в

действие.

5.5. Адмнистрация ,ЩОУ организует yIeT рабочего времени и его использоваЕшI всех

работников ДОУ.

В слу.rае неявкц на рабоry по болезни работник обязшr известить администрilIшо как
можно раньше, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первьй
день выхода Еа рабоry, либо справку из медицинского rIреждения.
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6.1. Привлечение к работе работников в установJIеЕЁые графиком вьD(одные у|

празднЕщIые дни зацрещена и может иметь место JIиIIь в сJIучаях, предусмоц)енЕых

законодательством.

6.2. ДдrлиЕистраIцrя доУ привлекает работников к дежурству по ДОУ в нерабочие и

прilrднитIЕые дЕи, в дальнейшем предоставJIяя работЕику допоJIнитеJьные ВыхоДные дни.

6.3. Общие собрания трудового коллектива проводятся не реже двух раз в календарныЙ
год и по мере необходlдrлости.
Заседания педагогического совета проводятся не реже трех раз в год.

Заседания родитепьского комитета проводятся не реже 1 раза в поJryгодие. В случае
необходимости могут созываться внеочередные заседания.

Все заседания не должны продолжаться более двух часов, родительские собраяия - более
поJIутора часов.

б.4. Очередность предоставления ежегодньIх отпусков устанавливается администрациеЙ

,ЩОУ по согласованию с работником и с rIетом необходимости обеспечения нормальной

работы,ЩОУ и благоприятньD( условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим

работникам ДОУ, как правило, предоставJIяются в период летних каникул. График
отпусков составJIяется на каждый кaлендарный год не позднее 15 января текущего года и
доводится до сведения всех работников. Предоставление отпуска заведующему .ЩОУ
оформляется прикi}зом по Управлению образования.

6.5. Педагогическим и другим работникаlrл запрещается:

- изменять по своему усмотрению расписание занятий, режим дня и график работы;

_ отменять, удлинять или сокращать продоJDкительность занятий и перерывов ме}цд)r

ними.

6.6. ПостороЕним JЕIцам разрсшается присутствовать в ДОУ только шо согласовulнию с

ад\линиста{ией.

6.7. Не разрешаетOя делать замечаниrI педrгогическим работникам по повоДУ их работы во

время проведеIIия заняттIй, в присугствии детей и родrтелей.

6.8. В,ЩОУ запрещается:

- наход{ться в верхней одежде, уличной обуви и головньтх уборах В помеЩениях,
предназЕаченньIх для образовательной работы с детьми;

_ цромко разговарЕвать и шуметъ в коридорЕlх;

_ в верхней одежде и уличной обуви проходить в црупповые помещения перВого И Второго

этФка.

- курить Еа территории ,ЩОУ.

- находиться в помещениях пищеблока, прачечной посторонним лиц:tм (в том числе
сотрудникам.ЩОУ, чьи обязанности не требуют присутствия в данных помещениях).
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7. Поощренпя за успехп в работе

7,1. За образцовое выпопнение трудовых обязанностейо новаторство в труде и другие
достижения в работе применяются следующие поощрения:

- объявrrение благоларности;

_ премирование;

- нагрФкдение ценным подарком;

- награждение почетной грамотой.

7.2. Поощрния примеЁяются адд{иЕистрациеЙ совместно или по согласованию с

профсоюзным комитетом [ОУ.

7.3. Поошtрения объявляются прикtвом руководителя ,ЩОУ и доводятся до сведения
коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника.

7.4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанностио в
первую очередь предоставляются преимущества и льготы в области социt}льно-

культурного, бытового и жилищного обслуживания. За особые 1фудовые заслуги

работники предстчlвJIяются в вышестоящие оргЕlны к поошц)ению, Еаградаil,l и присвоению
званий.

8. Взыскания за нарушенпя трудовой дисциплины

8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение иJIи ненадлежащее исполнение
вследствие умысл4 сitluонадеянности либо небрежности работника возложенньD( на него
трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного или

общественного воздействия, а также применение иньD( мер, предусмотренных

действующим законодательством.

8.2.Занарушение трудовой дисциплины примоняются спедующие меры Дисциплинарного
взыскания:

- зtlмечание;

выговор;

- перевод на нижеоплачиваемую работу Еа срок до трех мосяцев или смещение на Еизrrгуrо

должшость натот же срок;

- увольнение.

8.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскil{ия может бьrгь применено за

систематиt{еское неисIIоJIнение работником без увzDкительЕьD( прпtIин обязапностей,

возложенньD( IIа Еего трудовым договором, уставом доу иJIи IIравилапdи внутреннего

трудового распорядка, если к работнику ранее примеЕялись меры д,IсципJIинарного иJIи

общественного взыскания, за проryл без уважительЕьD( причин, а таюке за появление на

работе в IIец)езвом состояЕии.
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Прогулом считается неявка на рабоry без уважитеJьньIх прlт.шII в течение всего рабочего
дIя, а также отсутствие на работе более 4 часов в течение рабочего дня-

8.4. За каждое нар)rшеi{ие может быть Harroжeнo только одно дисципJIинарное взыскаЕие.
Меры дисциIшинарного взыскания применяются должностным лицом, наделенным
правом приема и увольнения данного работника.

8.5. ,Що применения взыскания от нарушителя трудовой дисципJIины требуется
предоставить объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения
либо устное объяснение не препятствуют применению взыскания.

В.6. ,Щисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм
профессиоЕапьного поведения может быть проведено только по поступившей на него
жаrrобе, поданной в письменной форме. Копия жа-побы должна быть вручена
педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследоваLlия и приtlятые по его

результатам решениrI моryт быть преданы гласности тоJIько с согласия зЕtинтересованного

работника за искJIючеЕием случаев, предусмотренньD( зtжоном (запрещение
педагогической деятельности, защита интересов воспитанников).

8.7. Взыскzшие примеIIяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений
трудовой дисциплины, не считzrя времени болезни и отпуска работника.

Взыскшrие не может быгь применено позднее шести месяцев со дня совершениrI
нарушения трудовой дисциплины.

8.7. Взыскание объявляется приказом по .ЩОУ. Приказ должен содержать указание на
конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое Еi}лitгается дtшное взыскание,
мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под подпись в

трехдневньй срок со дня подпис€lния.

8.8. К работникаrrл, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в течение
срока действия этих взысканиir.

8.9. Взыскание автоматически снимается и работник считается не подвергшимся
дисциплинарному взысканию, если он в течение года не булет подвергнут новому
дисциплинарному взысканию. Руководитель .ЩОУ вправе снять взыскание досрочно по
ходатайству трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не
совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник.

8.10. Педагогические работники ДОУ, в обязанности которых входит выполнение
воспитательньIх функций по отношению к детям, могут быть уволены за совершение
аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы. К аruоральным

проступкам могут бьrгь отнесены рукоприкладство по отношению к детям, нарушение
общественного порядка, в том числе и не по месту работы, другие нарушения норм
мор€lпи? явно не соответствующие социальному статусу педагога.

Педагоги ,ЩОУ моryт быть уволены за применение методов воспитания, связанных с

физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитztнников,
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8.11. УвольнеЕие в цоряд(е дисциплйнарною взыскЕtния, а также увоJIьЕение в связи с
аморalльЕым проступком и примеЕени9м мер физического иJIи психического ЕасиJIия
цроизводдтся без согласоваIIия с профсоюзЕым оргаЕом.

8.12.,ЩисчипJIинарные взыскания к руководитеJIю rIреждения применяются Управлением
образования.
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