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ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка 
в МБДОУ «Детский сад №2»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. В  соответствии  с  Конституцией  граждане  Российской  Федерации  имеют  право  свободно
распоряжаться своими способностями к труду, выбирать род деятельности и профессию, на оплату труда в
соответствии с его количеством и качеством, но ниже установленного государством минимального размера
оплаты труда.

1.2. Принудительный труд запрещен.
1.3. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным нормативным актом

дошкольного  образовательного  учреждения,  регламентирующим  в  соответствии  с  Трудовым  кодексом
Российской  Федерации  и  иными  федеральными  законами  порядок  приема  и  увольнения  работников,
основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха,
применяемые к работникам меры  поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых
отношений в дошкольном образовательном учреждении.

1.4. Целью  настоящих  Правил  внутреннего  трудового  распорядка  является  укрепление  трудовой
дисциплины, рациональное использование рабочего времени, повышение

Эффективности  и  производительности  труда,  высокое  качество  работы,  формирование  коллектива
профессиональных работников дошкольного образовательного учреждения.

1.5. Под  дисциплиной  труда  понимается  обязательное  для  всех  работников  подчинение  правилам
поведения,  определенным  в  соответствии  с  Трудовым  кодексом  РФ,  иными  законами,  коллективным
договором,  трудовым  договором,  локальными  нормативными  актами  дошкольного  образовательного
учреждения.

1.6. Администрация дошкольного образовательного учреждения обязана в соответствии с Трудовым
кодексом РФ, законами, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права,
трудовым договором создавать  условия,  необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда.
Работников,  добросовестно  исполняющих  трудовые  обязанности,  поощрять.  К  нарушителям  трудовой
дисциплины применять меры дисциплинарного взыскания.

1.7. Настоящие Правила внутреннего распорядка утверждаются  администрацией с учетом решения
общего  собрания  работников  дошкольного  образовательного  учреждения,  согласно  ст.190  Трудового
кодекса РФ.

1.8. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с настоящими правилами под
расписку.

1.9. Текст  Правил  внутреннего  трудового  распорядка  размещается   в  учреждении  дошкольного
образования в доступном месте

2.ПРИЕМ НА РАБОТУ

2.1 Прием на работу в учреждение производится на основе трудового договора.
2.2  При приеме в учреждение лицо, поступающее  на работу, обязано предъявить:
- паспорт, или  иной документ ,удостоверяющий личность;



-  трудовую,  книжку,  за  исключением  случаев,  когда  трудовой  договор  заключается     впервые  или
работник поступает на работу в порядке совместительства;

- свидетельство государственного пенсионного страхования;
- документ воинского учета – для лиц, подлежащих призыву на военную службу;
- диплом или иной документ о получении образовании или документ, подтверждающий специальность

или квалификацию;
- личное заявление;
- медицинское заключение о состоянии здоровья.
       2.3  Прием на работу оформляется приказом, изданным на основании заключенного 
              Договора. Приказ о приеме на работу объявляется под расписку в 3-дневный срок  со 
               Дня подписания договора.
2.4 Принимая лицо на работу или переводя его в установленном порядке на другую,
Работодатель обязан:
- ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка;
- ознакомить с порученной работой, условиями оплаты труда, разъяснить его права и обязанности;
- провести инструктаж по технике безопасности, производственно санитарии противопожарной охране и

другим правилам охраны труда;
- ознакомить с иными локальными, нормативными актами, имеющим отношение к его трудовой функции;
- ознакомить с коллективным договором.
      2.5.  Прекращение трудового договора возможно только по основаниям .
               предусмотренным  Трудовым кодексом.
      2.5.1. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный  срок,

предупредив работодателя не менее чем за 2 недели.
2.5.2.По истечении указанного срока работник вправе прекратить работу, работодатель обязан выдать ему

трудовую  книжку  и  произвести  полный  расчет.  По  соглашению  между  работником  и  работодателем
трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения

      2.5.3. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем
      Работник должен быть предупрежден в письменном виде не менее чем за 3 дня до
      увольнения.
      2.5.4. Прекращение трудового договора оформляется приказом.  В день увольнения работодатель

обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с
ним окончательный расчет.

      2.5.5.Записи в трудовую книжку о причинах увольнения должны производиться в точном 
      соответствии с формулировкой ТК РФ и со ссылкой на соответствующую статью, пункт.
      Днем увольнения считается последний день работы.

                 3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТНИКОВ
3.1.Работники учреждения обязаны:
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, соблюдать настоящие Правила,
       трудовую дисциплину, своевременно и точно выполнять распоряжения работодателя и                
       непосредственного руководителя, использовать все рабочее время для производительного 
       труда;
      -неукоснительно соблюдать правила охраны труда  и техники безопасности. О всех случаях
       травматизма незамедлительно сообщать администрации.
      Соблюдать правила противопожарной безопасности, производственной санитарии и гигиены,
      Незамедлительно сообщать работодателю, либо непосредственному руководителю о 
      ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества
      работодателя;
    - проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать санитарные нормы и 
      Правила, гигиену труда;
    - своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию;
    - нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье воспитанников, обеспе-
    чивать охрану их жизни и здоровья, соблюдать санитарные правила, отвечать за воспитание и 
    обучение, выполнять требования медицинского персонала, связанные с охраной и укреплени-



    ем здоровья  детей. Защищать их от всех форм физического и психического насилия;
    - соблюдать этические нормы поведения на работе. Быть внимательным и вежливым с членами
    коллектива Учреждения и родителями (законными представителями) воспитанников;
    - сотрудничать с семьей по вопросам воспитания, обучения и оздоровления детей;
    - качественно и в срок выполнять задания и поручения, работать над повышение своего профес-
     сионального уровня
    - поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте, в служебных и иных помещениях, соблю-
    дать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей. Бережно отно-
    ситься к имуществу работодателя и других работников;
    - эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование,
    экономно и рационально расходовать материалы и электроэнергию, другие материальные 
    ресурсы;
    -  не использовать для выступлений и публикаций  в средствах массовой  информации  сведения,

порученных в силу служебного положения, распространение которых может нанести вред  работодателю
или его работникам.

    -информировать  администрацию дошкольного образовательного учреждения либо непосредственного
руководителя,  либо  иных  должностных  лиц  о  причинах  невыхода  на  работу  и  иных  обстоятельствах,
препятствующих надлежащему выполнение работником своих должностных обязанностей.  

    
3.2 Педагогическим и другим работникам запрещается:
 -  изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;
 - отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними;
3.3 В помещениях Учреждения запрещается:
 - находиться в верхней одежде и головных уборах;
 - громко разговаривать и шуметь в коридорах;
 - курить на территории;
 - распивать спиртные напитки;
3.4. Работники Учреждения имеют право:
   - на самостоятельное определение форм, средств, своей педагогической деятельности в рамках  
   компетенции Учреждения
   - определение по своему усмотрению темпов прохождения того или иного раздела Программы;
   - проявление творчества, инициативы;
   - уважение и вежливое обращение со стороны администрации, воспитанников и родителей
     (законных представителей)
   - моральное и материальное поощрение по результатам своего труда;

- повышение категории по результатам своего труда;
- совмещение профессий (должностей)
-  получение  рабочего  места,  соответствующего  санитарно-гигиеническим  нормам,  нормам  охраны
труда, снабженного необходимым оборудованием, пособиями и иными материалами;
 - получение достоверной информации от работодателя, соответствующих государственных 

        органов и общественных организаций об условиях и охране труда на рабочем месте;
  о существующем риске здоровья, а также мерах по защите от воздействия вредных и (или) 
  опасных производственных факторов;

   - отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для жизни и здоровья 
    -вследствие  нарушений  требований  охраны  труда,  за  исключением  случаев,  предусмотренных
федеральными законами, до устранения такой опасности;
    -  обеспечение  средствами индивидуальной  коллективной защиты в соответствии с требованиями
охраны труда за счет средств работодателя;
    - Обязательное социальное страхование, в случаях, предусмотренных федеральными законами.

                                4.ОБЯЗАННОСТИ ВОСПИТАТЕЛЕЙ ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО
                                                                               УЧРЕЖДЕНИЯ 



4.1 Соблюдать трудовую дисциплину
4.2 Обеспечивать охрану жизни, физического и психического здоровья воспитанников.
4.3 Соблюдать санитарные правила.
4.4 Подготовка группы воспитанников с младшего возраста (младшей группы до поступления в школу).
4.5.  Строго  выполнять  требования  медицинского  персонала  дошкольного  учреждения  в  отношении
охраны и укрепления здоровья воспитанников.
4.6. Партнерское взаимодействие с семьями детей по вопросам, касающимся их воспитания и обучения.
4.7. Проведение родительских собраний, заседаний родительского комитета, различных консультаций.
4.8.Отслеживать посещаемость группы воспитанниками, об отсутствующих сообщать медработнику.
4.9  Планировать  учебно-воспитательную  деятельность,  держать  администрацию  дошкольного
образовательного учреждения в курсе своих планов, вести дневник наблюдений за воспитанниками во
время занятий, до и после; соблюдать правила и сроки  ведения документации.
4.10. Подготовка к занятиям, изготовление пособий, подготовка игр, использование на занятиях новых
технологий и технического оснащения.
4.11 Принимать участие в работе педагогического совета дошкольного учреждения.
4.12.  Проводить  работу  по  подготовке  выставок,  стендов,  детских  праздников,  по  праздничному
оформлению помещения дошкольного учреждения.
4.13.  Организация  летнего  отдыха  воспитанников  в  дошкольном  образовательном  учреждении  с
проведением оздоровительных мероприятий в соответствии с установленными правилами.
4.14.Координировать  работу   помощника  воспитателя,  а  также  в  рамках  образовательного  процесса
других работников.
4.15.  Воспитатель  обязан  уважать  личность  ребенка,  изучать  его  индивидуальные  особенности,  знать
особенность его характера, помогать ему в становлении и развитии личности.

5.  ОСНОВНЫЕ  ПРАВА  И  ОБЯЗАННОСТИ  ЗАВЕДУЮЩЕГО  ДОШКОЛЬНЫМ
ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫМ УЧРЕЖДЕНИЕМ

5.1 Заведующий дошкольным образовательным учреждением имеет право:
-  управлять  дошкольным  образовательным  учреждением,  персоналом  в  пределах  полномочий,
установленных Уставом дошкольного образовательного учреждения;
- подбирать работников,  заключать,  изменять и расторгать трудовые договоры с ними в порядке и на
условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ,, иными федеральными законами;
- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
-заключать другие внешние договоры;
-создавать объединения совместно с заведующими других дошкольных  образовательных учреждений
в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;
-поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
-привлекать к дисциплинарной ответственности работников дошкольного образовательного учреждения;
-требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу
дошкольного  образовательного  учреждения  и  других  работников  соблюдение  правил  внутреннего
трудового распорядка.
-открывать и закрывать счета в банках;
-присутствовать в группах на занятиях, проводимых с воспитанниками;
- принимать локальные  и нормативные акты;
5.2  Заведующий обязан:
-  создавать  необходимые  условия  для  работников  и  воспитанников,  принимать  необходимые  меры к
улучшению положения работников и воспитанников;
-соблюдать  трудовое  законодательство  и  иные  нормативные  правовые  акты,  содержащие  нормы
трудового права, локальные нормативные акты, соглашений и трудовых договоров;
-предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
-обеспечить  работникам  производственные  и  социально-бытовые  условия,  соответствующие
установленным требованиям;
- вести учет рабочего времени, фактически отработанного работниками, обеспечивать учет сверхурочных
работ.



-  своевременно  предоставлять  отпуска  работникам  дошкольного  учреждения  в  соответствии  с
утвержденным на год графиком;
-знакомить  работников  под  роспись  с  принимаемыми  локальными  нормативными  актами,
непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
-контролировать  знание  и соблюдение работниками требований инструкций  по технике  безопасности,
производственной санитарии и гигиене, правил пожарной безопасности;
- контролировать выполнение программы воспитания, реализацию педагогических экспериментов;
-создавать в коллективе здоровый морально- психологический климат и благоприятные условия труда;
-своевременно выполнять предписания органов исполнительной власти, уполномоченного на проведение
государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных
правовых актов, содержащих нормы трудового права.
-осуществлять  обязательное  социальное  страхование  работников  в  порядке,  установленном
федеральными законами.
- принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других заболеваний
работников дошкольного учреждения и детей;
-решать  в  пределах  предоставленных  прав  вопросы  приема  на  работу,  увольнения  и  поощрения
отличившихся  работников,  а  также  наложение  дисциплинарных  взысканий  на  нарушителей  трудовой
дисциплины
- отстранять от работы или не допускать к ней лицо:

 Появившиеся на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;.
 Не прошедшее в установленном порядке обязательный медицинский осмотр

- стремиться к созданию высококвалифицированного творческого коллектива работников, обеспечивать
личностное  развитие  каждого  воспитанника  с  учетом его  индивидуальных особенностей,  интересов  и
состояния здоровья.

6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА

6.1  В  соответствии  с  действующим  трудовым  законодательством  РФ,  для  сотрудников  Учреждения
устанавливается 5- дневная рабочая неделя продолжительностью:

 36 часов для воспитателей;
 24 часа  для музыкального руководителя;
 40 часов для МОП  с перерывом  на обед 1 час. (с 14.00-15.00) .
С двумя выходными днями (суббота, воскресенье)

6.2.График работы утверждается заведующим дошкольным образовательным учреждением, объявляется
работнику под роспись и размещается в доступном месте. .
6.3.Накануне праздничных дней продолжительность рабочей смены сокращается на 1 час.
6.4.  Педагогическим работникам запрещается оставлять работу до прихода,  сменяющего работника.  В
случае  неявки  сменяющего  работник  заявляет  об  этом  заведующему  дошкольным  образовательным
учреждением, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим работником.
6.5 В конце дня воспитатели обязаны проводить детей в раздевалку и проследить за уходом детей домой в
сопровождении родителей.
6.6.В случае болезни работника последний своевременно информирует администрацию и представляет
больничный лист в первый день выхода на работу.
6.7.Заведующий дошкольным образовательным учреждением привлекает  педагогических  работников к
дежурству по учреждению.
6.8. В рабочее время работникам дошкольного образовательного учреждения запрещается:

 Изменять установленный график работы и расписание занятий;
 Отменять занятия, изменять их продолжительность;
 Удалять воспитанников с занятий;
 Отвлекаться в рабочее время от своих непосредственных обязанностей, отвлекать педагогических

работников  от  непосредственной  работы  для  выполнения  мероприятий,  не  связанных  с
производственной деятельностью;



 Организовывать собрания по общественным вопросам в рабочее время;
 Допускать  присутствие  на  занятиях  посторонних  лиц  без  согласия  администрации

образовательного учреждения.
6.9  Работникам  предоставляются  ежегодные  отпуска   продолжительность  28  дней  и  педагогическим
работникам продолжительностью 42 дня с сохранением места работы и среднего заработка Очередность
предоставления  оплачиваемых  отпусков  определяется  ежегодно  в  соответствии  с  графиком  отпусков,
утверждаемых работодателем не позднее чем за 2 недели до наступления календарного года. О времени
начала отпуска работник должен быть извещен не позднее чем за 2 недели до его начала. 
6.7 В случаях,  установленных действующим законодательством РФ. Ежегодный оплачиваемый отпуск
может быть продлен, перенесен на другой срок, разделен на части.
6.8 Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть
отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего
рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год
6.9  Отпуск  без  сохранения  заработной  платы  предоставляется  работнику  в  соответствии  с  трудовым
законодательством,  федеральными  законами,  иными  актами.  Содержащими  нормы  трудового  права,
локальными нормативными актами.

 
7. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

7.1  За  добросовестное,  высокопрофессиональное  выполнение  должностных  обязанностей,
продолжительную и безупречную работу,  выполнение заданий особой важности и сложности и другие
успехи в труде применяются следующие виды поощрений:
- объявляются благодарности;
- единовременное денежное вознаграждение;
- объявление благодарности с денежным вознаграждением;
- награждение ценным подарком;
- награждение почетной грамотой;
- присвоение почетного звания;
7.2  Поощрения оформляются приказом, доводятся до сведения работника и заносятся в трудовую книжку
и его личное дело.

                      8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

8.1  За  совершение  дисциплинарного  проступка  работодатель  имеет  право  применять  следующие
взыскания:

 Замечание;
 Выговор;
 Увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ТК РФ

8.2  До  применения  дисциплинарного  взыскания  работодатель  должен  потребовать  от  работника
объяснений в письменной форме.  В случае  отказа  работника  дать  указанное объяснение составляется
соответствующий  акт.  Отказ  работника  дать  объяснение  не  является  препятствием  для  применения
дисциплинарного  взыскания.  Дисциплинарное  взыскание  применяется  не  позднее  1  месяца  со  дня
обнаружения  проступка,  не  считая  времени  болезни  работника,  пребывания  его  в  отпуске,  а  также
времени,  необходимого  на  учет  мнения  представительного  органа  работников.  Дисциплинарное
взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка, а по результатам
ревизии,  проверки  финансово-  хозяйственной  деятельности  или  аудиторской  проверки  не  включается
время производства по уголовному делу.
8.3  За  каждый  дисциплинарный  проступок  может  быть  применено  только  одно  дисциплинарное
взыскание.  При  наложении  дисциплинарного  взыскания  должны  учитываться  тяжесть  совершения
проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.
8.4.Приказ  о  применении  дисциплинарного  взыскания  с  указанием  мотивов  его  применения
предъявляется работнику под расписку в течение 3 рабочих дней со дня его издания. В случае отказа
работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.
8.5 Если в течение 1 года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут



новому  взысканию,  то  он  считается  не  имеющим  дисциплинарного  взыскания.  Дисциплинарное
взыскание может быть снято до истечения 1 года со дня его применения работодателем по собственной
инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя.
8.7  С  правилами  внутреннего  трудового  распорядка  должны  быть  ознакомлены  все  работники
Учреждения.
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