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принrIто
решением Педагогического советаПротокол Р "-

прАвилА
внутреннего трудового распорядка для работников

муниципального казенного дошкольного образовательного

учреждения (ДетскиЙ сад Jф9 г.Беслана>

В соответствии с требоваIIиями ст. 189, 190 Трулового кодекса Российской
Федерации в цеJIях упорядочения работы МКДОУ к,Щетский сад Jt 9 г.Беслана>>

(далее ДОУ) и укрепления трудовой дисциIIJIины угверждеЕы и рЕвработ€lны
следующие правила.

1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила нормативньй акт, реглаN{еIIтирующий порядок приема
и увольЕения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон
трудового договора, режим работы, время отдьD(а, примеЕrIемые к работник€lN{ меры
поощрения и взыскания, а также другие вопросы реryJтирования трудовьIх отношений.
Правила доJDкны способствовать эффективной организации работы коллектива

дошкольЕого образовательного )чреждения (ДОУ), укреплению труловой

дисциплины.
1.2. Настоящие правила вIIутренЕего трудового распорядка утверждает трудовой
KoJLIIeKTиB .ЩОУ по представлению администрации.
1.3. Вопросы, связанные с применениом прtlвил вIIугреннего трудового распорядк4
решаются администрацией ДОУ, а также трудовым коллективом в соответствии с их
полЕомочиями и действующим законодательством.

2. Прием и увольнение работников
2.1. Пост5rпающий на осIIовIIую рабоry цри приеме представJuIет следующие

докумецты:
о паспорт иJIи иной докумеЕт, удостоверяющий личность;
о трудовую книжку (для лиц, постуII€lющих на работу впервые, сIrравку о

последнем з€lнятии, вьтланЕую по месту жительства);
о документы об образовании, квалификации, наjIичии специЕtJьньтх знаний или

профессионалirьной подготовке, нЕtличии кваlпафикационной категории, если

этого требует работа;
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страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

медицинское закJIючение об отсутствии tц)отивоtlоказаний по состояЕию

здоровья дJIя работы в ДОУ.
Лица поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки

предъявJIяют сIIравку с места основной работы с указаЕием доJDffiости, графика

работы, кваlшфикадионной категории,

Работники-совместители, должностной оклад KoTopbD( устzlна3JIивается в

зависимости от стажа работы, представJIяют вьшиску из трудовой книжки,

заверенную адмиЕистрацией по месту основной работы,

2.З. Прием на работу осуществJIяется в следующем порядке:

о оформляется зtUIвлеЕие кандидата на имя руководителя ДОУ;

. составJUIетсЯ и подписывается трудовой договор;

о издается щ)иказ о rrриеме на работу, который доводится до сведения нового

работника под rrодпись;

r оформJUIется личное дело на нового работника (листок по у{ету кад)ов;

автобиография;
. копии документов об образовапии, квшrификации, профподготовке;

медицинское заключение об отсутствии противопоказшrий вьшиски из прикtlзов

о Еазначении, переводе, повышении, рольнении),
2.4. при приеме работника на работу иJIи IIри переводе его на другую работу

руководитель,,ЩОУ обязан:

о разъяснить его права и обязанности;

о позЕаКомить с должЕостной инструкцией, содержаЕием и объемом его работы,

с условиями оплаты его труда;

. познчlКомитЬ с правилаI\4и внуцреннего трудового распорядка, санитЕ)ии,

противоIIожарной безопасности, другими правилаI\dи охраны труда

сотрудниКов, требованиями безопасности жизнедеятельности детей,

2.5. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и cTpulxoBoe

свидетелЬство государственIIого пенсиоЕного страховаIIи,I оформляются в ЩОУ,

2.6. Труловые книжки хрtшятся у руководитеJUI доУ наравне с ценными

ДокУМентzlМи'ВУсJIоВиях'гараЕТирУюЩихихнеДосТУIIностьДJUIпостороннихлиц.
2.7. Перевод работника на другую работу flроизводится только с его согласия за

искJIючением слrIаев, предусrоrренfrьr" в ст. 74 тк РФ (по цроизводственной

необходимости, дJUI заN,{ещениrI времеIIно отсутствующего работника), При этом

работник не может быть переведен на рабоry, противопоказанную ему flо состоянию

здоровья. ПродолжительЕость перевода на другую рабоry не может превышать одного

месяца в течение капендарного года,

2.8. В связИ с изменеНиямИ в организации рабоТы ЩОУ (изменение режима работы,

количестВа грушп, введение новьж форм обуrения и воспитания и т,п,) доIryскается

при проДолжеЕии работы в той же должIIости, по специаJIьности, квалификации

изменение существенньж условий трула работника: системы и размеров оплаты

труда, льгот, режима работы, установление иJм отмена неполного рабочего времеЕи,

совмещение профессий, изменение Еаименования должностей и другие, об этом

работниК допжен быть поставлен в известность в письмеЕЕой форме не позднее,

чем за два месяца до их введониlI (ст, 73 тк рФ),



Если прежние существенЕые условия труда не могут быть сохрчlнены, а работник не
согласен на продолжение работы в IIовьIх условиях, то трудовой договор
прекращается в соответствии с п.7 ст. 77 ТК РФ.
2.9. Срочный труловой,Щоговор (ст. 59 ТК РФ), заключенный на оцределенный срок
(не более пяти лет), расторгается с истечеЕием срока его действия, о чем работник
должен быть пред)шрежден в письмеЕной форме не менее чем за три дня до
УВОЛЬнеЕия. В слуrае если ни одна из сторон не потребовала расторжеЕия срочного
ТРУДоВого договора, а работник продолжает работу после истечеЕия срока трудового
ДОГОВора, трудовоЙ договор считается закJIюченным на неопределенrълI1 срок.
Z.10. Увольнение в связи с сократцением штата или тIисленности работников либо по
несоответствию занимаемой должности, допускается при условии, если невозможно
перевести увольняемого работника с его согласия Еа другую работу и rrо полгIении
предварительЕого согласия соответствующего выборного профсоюзного органа.
2.11. Трудовой договор, закJIюченньй Еа неопределенный срок, а также срочный
ТРУдовоЙ договор до истечения срока его деЙствия могуt быть расторгнуты
аДМИнисТрациеЙ,ЩОУ лишь в сл)лаях, предусмотренIIьD( статьями 81 и 83 ТК РФ.
2.|2. В День увольЕеIIия руководитель .ЩОУ обязан вылать работнику его трудовую
книжку с вIIесеЕной в нее записью об увольнении и rrроизвести с ним окончатепьный

расчет, а также по письмонному зzUIвлению работника копии докумеЕтов, связанньIх с
его работой.

3. Основные обязанпости адмиЕистрации
Администрация ДОУ обязана:
3.1. Обеспечить соблюдение требований устава ДОУ и правил вIIугреннего

распорядка.
З.2.Организовать труд воспитателей, специалистов, обслуживilющего персон€}ла в
соответствии с их специаJIьностью, квыrификацией, опьrтом работы.
3.3. Закрепить за каждым работником соответствующее его обязадrIIостям рабочее
место й оборудование. Создать необходимые условия для работы персоныIа:
содержать здание и помещения в чистоте, обеспечивать в них нормальную
температуру, освещеЕие; создать условия дJIя хрz}нениll верхней одежlрr работников,
организовать их питание.
З.4. Соблюдать правила охраны труда, строго придерживаться установленного
рабочего времени и времени отдьrхаi осуществJuIть необходимые мероприятия по
технике безопасности и IIроизводственной санитарии.
Принимать необходимые меры для профилактики травматизм4 профессиоIIаJIьньIх и

д)угих заболеваний работников ЩОУ и детей.
3.5. Обеспечить работников необходимьшuи методическими пособиями и
хозяйственным инвентарем дJuI оргzlнизации эффективной работы.
З.6. ОсуществJuIть контроль за качеством воспитательно-образовательного процесса,

выполнеЕием образовательньD( прогрzll\{м,

З.7. Своевременно рассматривать предложеЕия работников, направленЕые на

улуIшение работы ДОУ, поддерживать и поощрять Jry[Iших работников,
3.8. Обеспечивать условия дJIя систематического повышения квалификации

работников.
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3.9. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение

;;";;;"1;;inrou, своевреме""о ""*u"a'b 
заработЕую плату и пособия,

,T.ar, пгrv R соотв

утвержденным на год графиком. основные обязанности и права работников

4. Работники .ЩОУ обязаны:

4.1. ВыпоJIнять правила вIIутреЕнего трудового распорядка Щоу, соответствующие

допжностные иIIструкции,

4.2. Работuru доОросовестно, соблюдать дисциппиЕу труда, своевремеflно и точЕо

выIIолнrIть распоряжения администрации, Ее отвлекатЬ других работников от

выIIопнения их трудовьD( обязаrrностей,

4.3. Систематически повышать свою квшtификацию,

4.4.НеУкосниТельнособлюДатьпраВилаохраныТрУДаитехникибезопасности,обо
всех cпylallx травМатизма незамедлИтельнО сообщатЬ администрации, Соблюдать

правила противопожарной безопасности, цроизводственЕой санитарии и гигиеЕы,

4.5. Проходlтъ в устаIIовленные сроки медицинский осмотр, соблюдатъ санитарflые

нормы и правила, гигиену труда,

4.6. Беречь имущество доу, соблюдать чистоту в закрепленнъD( помещениях,

экономно расходовать материаJш, тепло, эпектроэнергию, ВоДУ, воспитывать у детей

бережное отношение к государственному имуществу,

4.7.ПроявлятьзаботУоВоспитанникахДоУ,6ытьВниМаТельЕыми'уIиТыВатъ
индивидуальные особенЕости детей, их положоние в семьях,

4.8. Соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательным и

доброжелатепъными в общении с родитеJUIми воспитаЕItиков доу,

4.9. СвоевременIIо заполнять и аккуратно вести устаЕовленную документацию,

Воспптатели rЩОУ обязаны:

4.10.СтрогособлюДагьТрУДоВУюДисципrпrнУ(вьшоJшятьп.4.1-4.9)
4.11. НесТи ответстВенностЬ за жизнь, физическое и психическое здоровье ребенка,

обеспочивать охраЕу жизЕи vl здоровья детей, соблподать саIIитарнЫе правила,

отвечать au *о"r"rание и обуrение детей; выполнять требования медицинского

персоЕала, связаflные с охраной и укреплением здоровья детей, проводить

закаJIивающие мероприятия, четко следить за выполнеflиом инструкuий об охране

жизни и здоровья детей в помечениях дошкольЕого )цреждения и IIа детских

прогупочньIх ylacTкax,

4.12. выполнять договор с родитеJUIми, сотрудничать с семьей ребенка по воIIроса},1

восIIитания и обуrения, проводить родительские собрания, KoHcyJIъ,Ty"", заседания

родитепъского комитета, IIосещагь детей на доМу, ува)кать родителей, видеть в них

;if[;}"'b за посещаемостью детей своей цруппы, своевременно сообщать об

отсутствуIощих детях старшей медсестре, заведуIощему,

4.14. Вести свою групгrу с младшего возраста до поступления детей в шкоJIу, готовитъ

детей к rrостуlrлению в школу,

4.|5.НеУкоснителЬноВыполняТЬрежимДня'зараноетщаТелъЕогоТоВиТьсяк
занятиям, изготовJUIть педагогические пособия, дидактические игры, в работе с

детьмИ испоJIьзоВать ТСО, слайды, диапозитивы, разJIиIIные виды теагра,

-:



4.16. Участвовать в работе педагогических советов ДОУ, изуrать IIедагогическую

литературу, знакомиться с опытом работы других воспитателей.
4.17. Вести работу в методиtIеском кабинете, готовить выст€lвки, катаJIоги, подбирать
.методи.Iеский материал дJIя практической работы с детьми, оформ.пять нагJIядную

педагогическую агитацию, стенды.
4.18. СовместIIо с музыкaльным руководителем готовить развлечения, прzвдники,

ПРИНиМать )ruIастие в праздниках и праздничном оформлении щоу.
4.19. В летний период организовывать оздоровитеJIьЕые мероприlIтия на yIacTKe ДОУ
под непосредствеIIным руководством воспитатеJUI

4.20. Работать в тесном контакте с помощЕиком воспитатеJIя в группе.
4.2|. Четко планировать свою уrебно-восIIитr}тельную деятельность, держать
администрацию в курсе своих плаIIов; вести дневник набrподений за детьми во время

занятий, до и после соблюдать правида и режим ведениrI документации.
4.22. Уважать лиtIность ребенка, из)лать его индивидуальные особенности, знать его

скJIонности и особенности характера, помогать ему в стrlновлеЕии и рt}звитии
личности.
4.2З. Защищать и прoдставJuIть права ребенка перед адмиЕистрацией, советом и

ш)угими инстаIIциями.
4.24. Щопускать на свои занятия администрацию и представителей общественности по
предварительной договоренIIости.
4.25. Сылостоятельно опредеJuIть формы, средства и методы своей педагогической

деятельности в p€lNIKax воспитатеJIьной концепции ДОУ.
4.26. ОпредеJIять по своему усмотронию темпы прохождения того иJIи иного рЕIзделов
программы.
4.27 . ПроявJuIть творчество, инициативу.
4.28. Бьrгь избранныпл в органы сilп{оуправления.

4.29. На уважение и вежJIивое обращение со стороны адмиЕистрации, детей и

родителей.
4.30. Обращаться при необходимости к родитеJIям дJuI усиления коЕтроJIJI с их
стороны за IIоведением и рЕ}звитием детей.
Работники ЩОУ имеют право:
4.З1. На морч}льное и материальное пооIцрение по результатаN{ своего тРуда.

4.З2. НаповышеЕие категории по резуJIътатаIчI своего труда.

4.ЗЗ . На совмещение профессий (должftостей).

4.З4. На пол},чение рабочего местц оборулованного в соответствии с санИТарно-

гигиеническими нормtlми и нормilми охраны труда, снабженного необхоДиМымИ

пособиями и иными материалами.

5. Рабочее время и его использование
5.1. В ДОУ уст{lнtlвливается 5-дневная рабочая недеJuI с двумя выходными Днями

(суббота и воскресенье).
5.2. Продолжительность рабочего дняопределяется в соответствии старифНО-

ква.пификационЕыми характеристик€lп{и:
- восгIитатеJIям- Зб часов в нодеJIю;

- музыкальному руководителю - 24 часа в неделю;
- МОП - 36 часов в Ееделю;
- административной группе - Зб часов в неделю.



5.З. Режим работы гфеждения: с 7,00 до 19,00,

5.4. Графики работы:
- утверждаются руководителем,ЩОУ
- предусматривают время начаJIа и окончания

питаЕия;
- объявrrяются работнику под росписъ и вывеIшиваются на видном месте не flоздIIее

чем за 1 месяц до его введениlI в действие,

5.5. Расписание зшrягий: r__^^__^^лтt б

]";"rН#.r.""'i".ду.щш исходя из IIедагогическойцелесообРаЗНОСТИ, С
_,r6опгп

учsтом наиболее благоприятного режима труда i -:з:::,:,"-":,"""иков, 
гибкого

режимц максимаJIьной экономии времеЕи педагогическихработников;

- утверждается руководитолем ДОУ,
5.6. МминистрациrI ЩОУ организует yreT рабочого времени и его исполъзования всех

работников ЩОУ. _ z__л__ TTon

в слуIае неявки на работу по бопезни работник обязан при напичии такои

возможIIОсти извеСтить администрацию как можЕо раньше, а также предоставить

листоК временноЙ нетрудосПособностИ в первыЙ день вьIхода на работу,

6. Организация и режпм работы ДОУ
6.1. привлечение к работе работников в установлеЕные графиком вьIходЕые и

праздничНые днИ запрещеЕа и может иметь место JIишь в слуIаях цредусмотренньD(

закоЕодатепьством.
6.2. МмИнистрация ЩОУ привлекает работников к ДежУрству по ЩОУ в рабочее

время. График дехýaрств составJIяется на год и утверждается руководителом доу,

6.3. общИе собрания трудового коллектива проводятся по мере необходимости, но Ее

реже двух раз в год.

ЗасеДаrrияIIедагогическоГосоВеТапроВоДяТсянереЖечетырехразВГоД.
все заседания шроводятся в нерабочее время и не допжны продолжаться более двух

часов, родительские собрания- более поJгуtора часов,

6.4'очередностъпреДосТаВJIенияежегоДнЬtхотIryскоВУстанаВлиВается
аДМинистрациейДоУпосогласоВаниюсработникомДоУ,необхоДимости
обеспечениянормальнойработыДоУИблагоприятнЬIхУсловийДляоТДьD(а

работников. Отпуска педагогическим работникам ДОУ, как правило, предоставJIяются

в периоД летниХ каникул. ГрафиК от+усков составJUIется на каждьй каJIеЕдарный год

нs позднее 15 декабря текущего года и доводится до сведения всех работников,

предоставление отпуска заведующему Щоу оформляется приказом по уrIравлению

образования, другим работникаrчr ПРИКЧtЗом по ЩОУ,

6.5. ПедаГогическим и другим работникам запрещается:

.изменятьпосВоеМУУсмоТрениюрасписаниезанятийиграфикработы;
о отменять, удлиЕять или сокраIцать продолжитоJIъIIость занятий и перерывов

между ними' 
ать в Щоу по согласованию с

6.6. ПосторонЕиМ ЛИЦаI\d разрешается присутствовi

администрацией.
6.7.НеразрошаеТсяДелаТЬзаrлечанийпедагогиче.*Yо":::11Т'попоВоДУих
работыВоВремяпроВеДеЕиязанятий,ВIIрисУгстВииДетейироДителеи.
6,8. В rrомещеЕиях,ЩОУ запрещается:

работы, порерыв для отдьD(а



находиться в верхней одежде и головньгх уборах;
громко разговаривать и шуметь в коридорах;
курить и распивать спиртные напитки в здании и IIа территории доу.

7. Поощрения за успехи в работе
7.1. За образцовое выполЕение трудовьгх обязанностой, новаторство в труде и д)угие
достижения в работе применяются следующие пооrцрения:

о объявлениеблагодарности;
о премирование;
. ЕаграждениеценЕымподарком;
о н€граждение почетной грамотой.

7.2. Поошlрения примеIuIются администрацией
7.З. ПооЩрениЯ объявJIяюТся прикiвОм руковоДителlя ,щоУ и доводятся до сведеЕия
коллектиВа записЬ о поощреЕии вIIосится в трудовую книжку работника.
7.4. Работникам, усrrешIнО И добросовестно вьшолняющим свои трудовые
обязанности, в первую очередь предоставJIяются преимущества и льготы в области
социально-культурЕого, бытового и жилищного обслуживанпя. За особые трудовые
заслуги работники [родстЕlвJIяются в вышестоящие органы к поощреЕию, наградам и
присвоению званий.

8. Взыскания за нарушения трудовой дисцпплины
8.1. НаРУШение труловой дисциплиЕы, т.е. неисполнеIIие или неIIадлежаrцее
ИСПОЛне}Iио вследствие )rмысла, самонадеянIIости либо небрежности работника
ВОЗЛОЖеннЬж Еа него трудовьIх обязанностей, влечет за собой применение мер
ДИСЦигIJIиIIарного или общественного воздействия, а также применение иЕьD( мер,
предусмотренЕьIх действующим закоЕодательством.
8.2. За нарушение трудовой дисципJIины применяются следующие меры
дисциплинарного взыскания :

- замечание;
- выговор;
- увольнение.
8.3. УвольЕение в качестве дисципJIиIIарЕого взыскiшIия может быть применено за
СиСТеМатическое неисполнение работн{{ком без уважительЕьIх приIмн обязанностей,
ВОЗлоЖенньD( на него трудовым договором, устttвом.ЩОУ или rrрztвилаN{и внутреннего
ТРУДового распорядка, есJIи к работнику раIIее применяJIись меры дисциIшиЕарЕого
Или общественного взыскания, за прогул без уважительЕьIх притIиII, а также за
появление на работе в нетрезвом состоянии.
ПрогУлом считается неявка на работу без уважительньгх причин в течеЕие всего

рабочего дня, а также отсутствие на работе более 4 часов в течение рабочего дня.
8.4. За каждоо нарушоние может бьrгь ншrожено тоJIько одно дисциплинарное
ВЗыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются должностЕым лицом,
наделенным правом приема и увольнения д€шного работника.
8.5. Що применения взыскzlния от нарушитеJuI трудовой дисциплины требуется
преДоставить объяснение в письменноЙ форме. Отказ от дачд письменного
объяснения либо устЕое объяснение не преIIятствуют применеЕию взыскttния.
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8.6. ДисциплинЕ)ное расследоваIIие нарушений педагогическим работником норм

профессионаJIьного IIоведеЕия может бьrгь проводено тоJIько по поступившей на него

жалобе, поданной в письменной форме. Копия жшrобы должIIа быть вруrеrrа

педагогическому работнику. Ход дисциплинарЕого расследованияи принятые по его

результатаNI решения могут быть преданы гласности только с согласия

заинтересовЕtнного работника за искJIючением сл)лаев, предусмотреIIЕьIх законом
(заrrрещение педагогической доятельности, защита интересов воспитанников).
8.7. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений

труловой дисциIIJIиЕы, не считаlI времени болезни и отпуска работника.
Взыскание Ее может быть применено позднее шести месяцев со дЕя совершения

нарушения трудовой дисциплиЕы.
8.8. Взыскание объявJIяется приказом по,ЩОУ. Приказ доJDкен содsржать указаЕие на

конкретное нарушение труловой дисциплиЕы, за которое напагается данное
взыскание, мотивы применениlI взыскаЕиjI. Приказ объявляется работнику тrоД

подпись в трехдневный срок со дня подписЕlIIия.

8.9. К работника,r, имеющим взыскания, меры поощреншI не применяются в течоIIие

срока действия этих взысканий.

8.10. Взыскание автоматшIески снимается и работник считается не подвергшимся

дисциплинарному взыскЕlнию, если оII в течение года не будет, подвергнут НоВоМУ

дисциплиЕарЕому взысканию. Руководитель ,ЩОУ вправе снять взыскание досрочно
по ходатайству трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарноМУ
взысканию Ее совершил нового простуIIка и проявил себя как добросовестньй

работник.
8.11. Педагогические работники ДОУ, в обязшrности KoTopbD( входит выпоJIнение

воспитательньD( функций по отношеЕию к детям, могут быть уволены за совершеЕие

аморального проступка, несовместимого с IIродоJDкением данной работы. К
€l]uоральным проступкаN,I могут быть отнесены рукоприкJIадство по отношению к

детям, нарушеЕие общественного порядка, в том числе и Ее по месту работы, ДрУГие

нарушения норм морч}ли, явно не соответствующие социzlльному статусу IIед€гога.

Педагоги ДОУ могут бьrгь уволены за применение методов воспитЕlния, связаЕньD( С

физическим и (или) психическим насилием Еад личЕостью воспитанников ( ЗаКОН РФ
кОб образовании>).
Указанные увольнения Ее отIIосятся к маераNd дисциплшIарного взыскаЕия.

8.12. Увольнение в IIорядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в связи с

аNdоральным проступком и применением мер физического или психического насилия

производятся без согласованиrI с профсоюзным оргчtном.

8.13. ЩисципJIиIIарные взыскания к руководителю доУ примеIUIются том органом

образования, которьй имеет право его Е€Lзначать и увоJIьнять.
9. Правила внутреннего трудового распорядка ЩОУ отIIосятся к локtlльЕым правовым

акт€llu, реглitменТирующиМ отношения внуtри коллектива и утверждаются общим

собранием коллектива по продставлению адмиЕистрации и вывеIIIиваются в

помещеЕии !ОУ на видном месте.

10. СамостоятеJIьно разрабатываемые и принимаемые доу собственные правила

внугреннего трудового распорядка не доJIжны противоречить закоЕам и другим

действующим нормативным акт€II\{, принятым на более высоком уровне.


