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В соответс,гвии с требованиями ст. 189, 190 Трудового кодекса
Российской Федерации в целях упорядочения работы МБДОУ <Шахтёрский
я/с J\гs 2з с. Розовка>> и укрепления трудовой дисциплины утверждены и

разработаны следующие правила.

1. Обшие положения
1.1. Настояrцие Правила - это нормативный акт, регламентируюrций

порядок приема и уволънения работников, основные права, обязанности и
ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха,
применяемые к работникам меры пооtцрения и взыскания, а также другие
вопросы регулирования трудовых отношений. Правила должны
способствовать эффективной организации работы коллектива
Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения
<Шахтёрский ясли-сад ЛЪ 2З села Розовка>>, укреплению труловой
дисциплины.

1.2. Настояшие правила внутреннего трудового распорядка утверждает
трУловоЙ коллектив ЩОУ по представлению администрации и профсоюзного
комитета.

1.З. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового
распорядка, решаются администрацией N,{БЛОУ <Шахтёрский я/с J\ъ 2З с.
РОЗовка>>, а также трудовым коллективом в соответствии с их полномочиями
и действующим законодателъством.

2. Прием и увольнение работников
2.|. Поступаюtций на основную работу при приеме представляет

следующие документы:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий пичность;
- ТРУДОВУЮ книжку (для лиц, поступающих на работу впервые, справку о

последнем занятии' выданную по месту жительства);
- ДОКУМеНТЫ об образовании, квалификацииJ наличии специальных

ЗНаНИЙ ИЛИ профессионалъноЙ подготовке, наJтичии квалификационной

категории, если этого требует работа;
- Страховое свидетелъство государственного пенсионного страхования;
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медицинское заключение об отсутствии противопоказании по

состоянию здоровья для работы в ЩОУ;
-справка из главЕого Управления мвД лШ о наJIичии (отсутствии)

судимости и (или) факта уголовного преследовании либо о прекращении

уголовного преследованшI;
-инн.
2.2. Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо

трудовой книжки предъявляют справку с места основной работы с указанием
должности, графика работы, квалификационной категории.

работники - совместители, представляют выписку из трудовой книжки

для определениrI стажа работы, заверенную администрацией по месту

основной работы.
2.3. прием на рабоry осуществJUIется в следующем порядке:

- оформJUIется з€UIвление кандидата на имrI руководителя мБдоу
<Шахтёрский я/с Ns 2З с. Розовка>;

- составляется И подписывается трудовой договор, должностные
обязанности работника;

- издается прикuв о IIриеме на работу, который доводится до сведениrI

нового работника под подпись;
- оформляется личное дело на нового работника (листок ПО УЧеТУ

кадров; автобиография; копии документов об образовании, кв€lJIифИКаЦИИ,

проф.подготовки; медицинское закJIючение об отсутствии противопоказаний;
выписки из црик€вов о н€lзначении, переводе, повышении, уволънении).

2.4. При шриеме работника на работу или при переводе его на другую

работу руководитель МБДОУ <Шахтёрский я/с Jф 2З с. Розовка>> обязан:

- разъяснить его права и обязанности;
- познакомить с должностной инструкцией, содержанием и объемом еГо

работы, с условиями оплаты его труда;
- позЕакомить с правилами внутреннего трудового распорядка,

санитарии, противопожарной безопасности, другими правилами охраны
труда сотрудников, требованиями безопасности жизнедеятельности детей.

2.5. При заюIючении трудового договора впервые трудовая книжка и
страховое свидетельство государственного IIенсионЕого страхованиrI
оформляются в МБЩОУ <Шахтёрский яlс 2З с. Розовка>>.

2.6. Трудовые книжки хранятся у руководителя МБДОУ наравне с

ценными документами, в условиях, гарантирующих их недосryпность для
tIосторонних JIиц.

2.7. Перевод работника на другую работу производится только с его
согласия за искJIючением случаев, tIредусмотренных в ст. 74 ТК РФ (по
производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего

работника). Гфи этом работник не мохtет бытъ rrереведен на работу,
противоIIоказанную ему по состоянию здоровъя. Продолжителъность
перевода на другую рабоry не может превышать одного месяца в течение
капендарного года.

2.8. В связи с изменениями в организации работы ДОУ (изменение

режима работы, количества |рупtr, введение новых форtvr обуrения и
воспитания и т.п.) допускается при продолжении работы в той же должности,
rrо специалъности, квалификации изменение существенных условий труда
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работника: системы и размеров оплаты труда, льгот, реЖима рабоТы,

установление или отмена неполнсго рабочего времени, соВМеЩеЕИе

профессий, изменение наимеIlования доJIжностей и другие. Об этом работнИК
должен быть поставлен в известность в письменной форме не позднее чеМ За

два месяца до их введения (ст. 7З ТК РФ).
Если прежние существенные условия труда не моryт бытъ сохранены, а

работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трУдовОЙ

договор прекращается в соответствии с п.7 ст.77 ТК РФ.
2.9. Срочный труловой договор (.r. 59 ТК РФ), заключенный 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 слуrае если ни одна из сторон не

потребовала расторжения срочного трудового договора, а работник
цродолжает работу tIосле истечения срока трудового договора, ТрУДОвОй

договор считается закJIюченным на неопределенный срок.
2.\0. Увольнение в связи с сокращением штата или численносТи

работников либо по несоответствию занимаемой должности, допускается при

условии, если невозможно перевести увольнrIемого работника с его согласия
на другуIо рабоry и по полуIении предварительного согласиrI
соответствующего выборного профсоюзного органа ДОУ.

2.||. Трудовой договор, заключенный на неопределенныЙ срок, а также
срочный трудовой договор до истечения срока его действия моryт быть

расторгнуты администрацией ДОУ лишь в слуt{аях, предусмотренных

статьями 81 и 8З ТК РФ.
2.|2. В день увольнения руководитель ДОУ обязан выдать работнику его

трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнениии произвести с
ним окончательный расчет, а также по письменному заявлению работника
копии документов, связанных с его работой.

3. Основные обязанности администрации
Аdмuнuсmрацuя lОУ обж ана :

3.1. Обеспечить соблюдение требований устава ДОУ и правил
вIIутреннего распорядка.

3.2. Организовать труд воспитателей, специ€lJIистов, обслryживающего
персонЕIIIа в соответствии с их специапьностью, квалификацией, опытом
работы.

З.З. Закрепить за каждым работником соответствующее его
обязанностям рабочее место и оборулование. Создать необходимые

условиlI для работы персонаJIа: содержать здание и помещениrI в чистоте;
организовать их питание.

З.4. Осуществлять расстановку кадров, исходя из интересов
Учреждения.

З.5. Соблюдать правила охраны труда, строго придерживаться
установленного рабочего времени и времени отдыха, осуществлять
необходимые мероприrIтиrI по технике безопасности и санитарно-
эшидемиологическому режиму.

Приниматъ необходимые меры дJuI профилактики травматизма,
профессионаlrьных и других заболеваний работников .ЩОУ и детей.
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З.6. ОсуществJLять контроль за качеством воспитателъно-
образовательного процесса, выполнением образовательных rrрограмм.

З.7. Своевременно рассматривать предложения работников,
направленные на улучшение работы ДОУ, поддерживать и поощрять
л)п{ших работников, стимулировать их труд, производить оплаry труда, на
основе Положения <<О системе оплаты труда в МБlОУ <<Шахтёрский я/с ЛЪ

2З с. Розовка>>

З.8. Обеспечивать условия для систематического повышениrI
квалификации работников.

З.9. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выпоJIнение
деЙствующих условиЙ оrrлаты труда, своевременно выдавать заработную
плату и пособия.

3.10. Своевременно предоставлять отшуска работникам ДОУ в
соответствии с утвержденным на год графиком.

ДdмuнuсmраL|uя ДОУ LL\4eem право:
3.1l. Имеет право издавать приказы и давать обязательные для всех

работников распоряжения.
З.|2. Поощрять и привлекать к дисциплинарной ответственности

работников Учреждения, заключать трудовые договоры.
З.lЗ. Присутствовать на любых мероприятиях1 проводимых с

воспитанниками.
З. 1 4. Щелегировать свои полномочия.
З.15. СИСтематически обмениваться информацией с педагогическими и

иными работниками учреждения.

рабоmнu""I"";:Ж:;:.ОбЯЗаННОСТИиправаработников
4.1. Вьтполнятъ правила внутреннего трудового распорядка доу,

соответствующие должностные инструкции.
4.2. Работать добросовестно' соблюдать дисциплинУ труда,

своевременно и точно выполнrIть распоряжения администрации, не
отвлекать других работников от выполнения их трудовых обязанностей.

4.3. Систематически повышать свою квалификацию.
4.4. Неукоснительно соблюдать правила охраны Труда и техники

безопасности, о всех сл)чаях травматизма незамедлительно сообщать
администрации. Соблюдать правила тrротивопожарной безопасности,
правила санитарии и гигиены.

4.5. Проходить в установленные сроки медицинский осмотр,
санитарный минимум, соблюдатъ санитарные нормы и правила, гигиену
труда.

4.6. Беречъ имущество доу, соблюдать чистотУ в закрепленных
помещениях, экономно расходовать матери€tпы, тепло, электроэнергию,
воду, воспитывать у детей бережное отношение к государственному
имуществу.

4-7. Проявлять заботу о воспитанниках доу, быть внимательными,
учитывать индивидуеtльные особенности детей, их положение в семьях.



4.8. Соблюдатъ
внимательными и

этические нормы поведениrI в коллективе, быть

доброжелательнымивобщениисродителями

П еdаzоzuческuе рабоmнuкu ДОУ обжаньt :

4.1|. Строго соблюдатъ трудовую дисциплину (выполЕrIтъ п. 4.1-4.10).

4.I2. Нести ответственность за жизнъ, физическое и rrсихическое

здоровье ребенка, обеспечивать охрану жизни и здоровья детей, соблюдать

санитарные правила, отвечатъ за воспитание и Обl^rение детей; выполнятъ

требоваНия мед. персонzLЛа, связанные С охраной и укреплением здоровъя

детей, проводитъ закагIивающие мероприrIтия, четко спедить за

выполнениеМ инструкц?тй об охране жизни и здоровья детей в помещениrIх

дошкольного }л{р ежде ния и на детских ГIроryлочных )п{астках.
4.|з. Выполнять договор с родителями, сотрудничатъ с семьей ребенка

по вопросам воспитаниrI И об1..rениrl, проводить родительские собрания,

консультации, заседаншI родителъского комитета, посещаТь деТеЙ На ДОМУ,

уважать родителей, видеть в них партнеров.
4.|4. Следитъ за посещаемостъю детей своеЙ группы, своевреМенЕО

сообщать об отсутств}ющих детях старшей медсестре, заведующей.
4.|5. Вести свою группу с младшего возраста до поступления ДетеЙ В

школу, готовить детей к поступлению в школу, осуществляя необхоДиМУЮ

коррекцию, работая во взаимодействии с r{ителем-логопедом ИЛИ

)л{ителем-дефектологом группы и узкими сшеци€шистами ДоУ (.rр"
н&пичии данньIх специапистов в ЩОУ).

4.|6: Неукоснительно выполнять режим дня, заранее тщательно
готовитъся к занятиям и другим вид€lм образовательной деятельности,
изготовлять педагогические пособия, дидактические и|ры, в работе с

детьми исполъзовать современные технические средства, различные виды
театра.

4.t7. Участвовать в работе педагогических советов ДОУ, изу{аТЬ
педагогическую литературу, знакомиться с опытом работы других
воспитателей.

4.18. Вести рабоry в методическом кабинете, готовить выставки,
катаJIоги, подбирать методический матери€tп для практической работы с

детъми, оформлять наглядную педагогическую агитацию, стенды.
4.|9. Совместно с музык€шIьным руководителем готовить праздники,

приниматъ r{астие в их проведении.
4.20. В летний rrериод организовывать оздоровительные мероприятияна

rIастке ДОУ под непосредственным руководством старшей медсестры.
4.2|. Работать в тесном контакте со вторым педагогом и помощником

воспитателя в своей цруппе, другими узкими специ€tлистами ДОУ.
4.22. Четко планировать свою образователъную деятельность, держать

администрацию в курсе своих пJIанов; вести педагогическое наблюдение за
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детьми с цельЮ д€rлънейшего диагносТированшI; соблюдать правила и
режим ведения документации.

4.2з. Уважать личность ребенка, изучать его индивидуаJIьные
ОСОбеННОСТи, Знать его склонности и особенности характера, помогатъ ему
в становлении и рaввитии личности.

4.24. Защищатъ и представлять права ребенка перед администрацией,
советом и другими инстанциями.

4.25. .Цопускать на свои занятиrI администрацию и представителей
общественности.

4.26. ПедагогИческие работники обязаны )л{аствовать в разработке
основной общеобразовательной rrрограммы дошкольного образовательного
у{реждения и обязаны ее реаJIизовывать.

Р абоmнuкu,ЩОУ Lа,rеюm право :

4.27. Самостоятельно опредеJUIтъ формы, средства и методы своей
педагогической деятелъности в рамках воспитательной концепции !ОУ.

4.28. Определять темпы прохождения того или иного р€lзделов
программы в соответствии с возможностями детей.

4.29. Проявлять творчество, инициативу.
4.З0. Быть избранным в органы самоуправлениrI.
4.з|. На уважение и вежливое обращение со стороны администрации,

детей и родителей.
4.32. ОбраrцатьсЯ прИ необходимости к родитеJUIм для усилениrI

контроля с их стороны за IIоведением и рztзвитием детей.
4.зз. На моральное и материЕuIьное поощрение по результатам своего

ТРУда.
4.з4. На повышение категории по результатам аттестации.
4.З5. На совмещение профессий (лолlкностей).
4.з6. На полуrение рабочего места, оборудованного в соответствии с

санитарно-гигиеническими нормами и нормами охраны труда.

5. Рабочее время и его использование
5.1. В доУ устанавливается 5-дневная рабочая неделя (12-часовой

режиМ функционирования) с двумя выходными днrIми - суббота и
BoclФeceHbe. Щля воспитателей рабочая неделя составJUIется из расчета 36
часов в неделю, в двусменном режиме:

I смена - с 7.00 до |4.20
II смена-- с 12.00 до 19.00
5.2. Воспитатели доУ должны приходить на работу за 15 минут до

нач€Lпа смены. окончание рабочего дня воспитателей доУ - в зависимости
от смены. В конце днrI воспитатели обязаны проводить детей в раздевirлкуи проследить за уходом детей домой в сопровождении родителей(родственников).

5.3. Продолжительность рабочего дшI (смены) дJUI руководящего,админисТративно-хозяйстВенного, обслуживающего и уlебно-вспомогательного персон€tJIа оITределяется из расчета 40-часовой рабочейнедели в соответствии с графиком сменности.



Графики работы утверждаются руководителем ДОУ и шредусматривают
время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Графики
объявляются работнику под роспись и вывешиваются на видном месте.

5.5. Ддминистрация ДОУ организует учет рабочего времени и его
использование для всех работников Щоу.

в слl^лае неявки на работу по болезни работник обязан rrри наJIичии
такой возможности известить администрацию как можно раньше, а также
предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода
на работу.

б. Организация и режим работы ДОУ
6.1. Привлечение к работе работников в установленные графиком

выходные и прzвдничные дни заITрещ9но и может иметъ место лишь в

сл)гЕI€шх, предусмоц)енных законодательством.
6.2. Администрация ЩОУ привлекает работников к дежурству по ДОУ в

рабочее BpeMlI, в соответствии с графиками работы сотрудников.
6.3. Общие собрания трудового коллектива проводятся по мере

необходимости, но не реже одного р€ва в год, заседания проводятся в
нерабочее время и не должны продолжаться более двух часов.

Заседания педагогического совета проводятся не реже трех рчв в год,
заседания проводятся в нерабочее время и не должны продолжатъся более

двух часов, родительские собрания - не более полутора часов.
6.4. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается

администрацией ДОУ по согласованию с работником ДОУ с у{етом
необходимости обеспечения нормальной работы ДОУ и благоприятных

условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам ЩОУ,
как правило, предоставляются в период летних каникуп. График отпусков
составляется на каждый капендарный год не позднее чем за две недели
ЕаступлениrI каlrендарного года и доводится до сведения всех работников.
Предоставление отгý/ска заведующему ДОУ оформляется шриказом rrо

Управлению образованиrI г. Шахтёрска, другим работникам прикЕlзом по
ДОУ. В соответствии с законодательством заведующеIчry предоставляется
ежегодные дополнителъные оплачиваемые дни отпуска в количестве 1
к€IJIендарных дней: за ненормированный рабочий день;

б.5. Педагогическим и другим работникам запрещается:
- изменrIть по своему усмотрению расписание занятий и график работы;
- отменять, удлинять или сокращатъ rrродолжительность занятий и

перерывов между ними.
б.б. Посторонним лицам разрешается присутствовать в ЩОУ только по

согласованию с администрацией.
6.7. Не разрешается делать замечаний педагогическим работникам по

поводу их работы во BpeMrI проведения занrIтий, в присутствии детей и

родителей.
б.8. В помещениях fiОУ запрещается:
- цзхOдцт59я Е верхчеЙ 9дехде ц гOдOЕньIхуборах;
- громко рЕlзговаривать и шуметь в коридорах;
- курить на территории ДОУ.

7. Поощрения за успехи в работе



a

7.I. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в
труде и другие достижения в работе применяются след}тощие поощрения:

- объявление благодарности;
_ премирование;
- награждение почетной грамотой
7.2. Поощрения примеЕяются администрацией совместно или по

согласованию с соответствующим профсоюзным органом.
7.3. Поощрения объявляются приказом руководителя ДОУ и доводятся

до сведения коJIлектива, записъ о поощрении вносится в трудовую книжку
работника.

7 .4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои
трудовые обязанности, в первую очередъ предоставляются преимущества и
льготы в области соци€Lпьно-культурного, бытового и жилищного
обслуживания. За особые трудовые заслуги работники представляются в
вышестоящие органы к поощрению, на|радам и присвоению званий.

8. Взыскания за нарушения труловой дисциплины
8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или

ненадлежащее исполнение вследствие умысла, самонадеянности либо
небрежности работника возложенных Еа него трудовьIх обязанностей,
влечет за собоЙ применение мер дисциплинарного или общественного
воздействия, а также применение иных мор, предусмотренных
действующим законодательством.

8.2. За нарушение трудовой дисциплины применrIются спедующие меры
дисциплинарного взыскания :

- замечание;
- выговор;
- перевод на нижеоплачиваемую работу на срок до трех месяцев или

смещение на низшую должность на тот же срок;
_ увольнение.
За сисТематическое нарушение трудовой дисциплины, проryл или

ПОЯВЛеНИе На работе в нетрезвом состояЕии работник может бытъ
переведен на нижеоплачиваемую рабоry или смещен на другую должность
на срок, указанный в абзаце первом настоящего подгý/нкта. К
педагогическим работникам перевод на нижеоплачиваем)ло работу на срок
до трех месяцев или смещение на низшую должность на тот же срок не
применяются.

8.3. Увольнение в качестве дисцицлинарного взыскания может быть
применено за систематическое неисполнение работником без
уважитеЛьныХ причиЕ обязаннОстей, возложенныХ на него трудовым
договором, уставом доу или правилами внутреннего трудового
распорядка, если к работнику ранее применялисъ меры дисциплинарного
или обЩественного взыскания, за проryл без уважительньгх причин, а
также за появление на работе в нетрезвом состоянии.

проryлом считается неявка на рабоry без уважительных причин в
течение всего рабочего дня, а также отсутствие на работе более 4 часов в
течение рабочего дня.

8.4. За кажлое нарушение может бытъ нЕlJIожено только одно
дисциплинарное взыскание. Меры дисциплинарного взысканиlI



применяются должностным лицом, наделенным правом приема и
увольнения данного работника.

8.5. Що применениrI взыскания от нарушителя трудовой дисциплины
требуется предоставить объяснение в письменной форме. Отказ от дачи
письменного объяснения либо устное обЪяснение не препятствуют
применению взыскания.

8.6. !исциплинарное расследование нарушений педагогическим
работником норм профессионul],Iьного поведения может быть проведено
только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме.
Копия жалобы должна быть вручона подагогическому работнику. Ход
дисциплинарного расследованиrI и IIрин'Iтые по его результатам решениrI
могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного
работника за искJIючением сJt)цIаев, предусмотренных законом
(запрещение педагогической деятельности, защита интересов
воспитанников).

8.7. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дшI
обнаружениlI нарушений труловой дисциплины, не считая времени болезни
И отIý/ска работника.

Взыскание не может быть применено rrозднее шести месяцев со дня
совершениrI нарушениlI труд(овой дисциплины.

8.8. Взыскание объявляется прикzlзом по ДОУ. Приказ должен
содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за
которое наJIагается данное взыскание, мотивы применения взыскания.
Приказ объявляется работнику под подпись в трехдневный срок со днrI
подписания.

8.9. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не
применяются в течение срока действия этих взысканий.

8.10. Взыскание автоматически снимается и работник считается не
подвергшимся дисцицлинарному взысканию, если он в течение года не
бУдет Подвергнут новому дисциплинарному взысканию. РуководитеJIь
ДОУ ВПРаВе cHrITb взыскание досрочно по ходатайству руководителя или
ТРУДОвого коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не
СОВеРшиЛ нового проступка и проявил себя как добросовестный работник.

8.11. Педагогические работники ЩОУ, в обязанности которых входит
выполнение воспитательных функций по отношению к детям, моryт быть
УВОЛеНЫ За совершение амор€lJIъного проступка, несовместимого с
продолжением данной работы. к амор€шьным проступкам моryт быть
отнесены рукоприкладство по отношению к детям, нарушение
общественного порядка, в том числе и не по месту работы, другие
нарушения норм мораJIи, явно не соответствующие социапьному статусу
педагога.

ПеДаГОГИ ДОУ Могут быть уволены за применение методов воспитаниrI,
связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью
воспитанникоВ По гD/нкТу 411бп статьи 56 Закона РФ "Об образовании''.

Указанные увольнениrI не относятся к мерам дисциплинарного
взысканиrI.

8.12. УВОЛЬНение в порядке дисциплинарного взыскания, а также
увольнение В связи с аморЕtльныМ проступком и IIрименением мер



физического или психического насилия производятся без согласоВания С '
профсоюзным органом.

8.1З. Щисциплинарные взыскания по отношению к руководителю ДОУ
применяются Управлением образования, которое имеет право его

назначатъ и увольнять.
9. Ответственность сторон социального партнерства
9. 1. Ответственностъ сторон социа"цьного партнерства накладывается в

соответствии со ст. 54,55 ТК РФ.


