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IIРАВI4ПА ВШУТРЕННЕГО
ТРУДОВОГО РАСIIОРЯДКА
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учре'цдения <<ЩсrгсюrЙ сад Jrab4l}>

l. Общее поло2к€цие
Настоящие прtlвила определяют в}Iутренний труловой распорядок в муниципiulьном

дошкольном образовательЕом rIреждении <,Щетский сад ]ф4l> (далее - Учреждение)
порядок приёма и увольнения работников, их основные обязанности, режим рабочего времени
и его использовrшие, а также меры поощреная за успехи в работе и ответственность за
нарушение труловой дисциfiлины.

2. Приём на работу

2.1 .Приём на рабсrry в Уlреждение производ{тся на основании трудового договора.

2.2.Прпприёме в Учржление JIицо, поступ,lющее нарбоry, обязаrrо предъявить : п:лспорг
и.iпr иной доце{ент, удостоверяюlrцrй дл.пrоgгь; ..__

- трудовуо Kншrcry, за искJIючением случаев, когда тудовой договор зtжJIючается впервые
или работник поступает на работу в поршке совместитеJьства;

- свидстельство государственного пенсионt{ого стрirхования;
- докуIчfенты воинского у.rёта - для лиц подлежащих призыву на военную службу;
- диплом и.rпr иной документ о поJtrrенном образовatнии иJIи докуI\{еЕт, подгверждаощий

специальность иJIи ква-шификацию;
- личное заявление;
- медицинское зilкJIючение о состоянии здоровья.

Приём на рабоry без указанных докуIt{ентов не производится.

2.3. Приём на рабоry оформляотся прикlзом, изданным на основании закJIюченного трудового
договора. Приказ о приёме на рабоry объявляgгся работнику под роспись в 3- дневньй срок со
дЕя подписzшия трудового договора.

2.4. Принимая лицо на рабоry или переводя его в установленном порядке на другую,
работолате;ь обязан:

-ознtlкомить его с правилаJ\,rи внутреннего трудового распорядка;
- ознzжомить с порrIенной работой, условиlIми оплаты труда,,разъяснить его права и
обязанности;
- провести инструктчDк по технике безопаспости, производственной саrrитарии,
противопожарной oxpilнe и другим прiшилам охрtlны труда;
- озн€жомить с иными локщьными, нормативными актами, имеюшIими отношение к
его трудовой функции;
- ознакомить с трудовым договором.

2.5. ПрекраIцение трудового договора возможно только по основаниям,
предусмотренным ТК РФ.
2.5.1.Работник имеет право расторгнугь трудовой договор, заключённьЙ на
Ееопределённьй срок, предупред{в об этом работодатеJIя не менес чем за 2 недели,



2.5.2. По истечении указанного срока работник впрzве прекратить работу, а работолательобязан выдать ему трудов},Iо книжку и произвести полный расчет. ПоЪоглчrп"""a между ра-ботником и работодателем трудовой договор может быть расторtнут и до истечепия срока
прелупрежления.

2,5.З. Срочпый трудовой доIовор расторгается с истечением срока его действия, о чем ра-ботник 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 работо-

датель обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее зaшисью об увольне-нии и произвести с ним окончательный расчет.
2.5.5.Записи в трудовую книжку о причинa}х увольнения доn,кЕы производиться в точном со-

ответствии с формулировкой ТК РФ и со ссылкой на соответствующую статью, пункт. !нем
увоJtьнения считается последний день работы.

3. Основпые обязанности и права работников
3. 1. Работники Учреждения обязаны:

-лобросовестно 
исполнять свои трудовые обязанности, соблюдать настоящие Правила,

ЦУдовую дисциплину, своевременно и точяо вьшолнять распоряжения работодателя и непо-
средственного руковолителя, испоJIьзовать все рабочее время дJIя производительного труда;

I{еукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности- О всех случа-
ях травматизма незамедлитеJlьно сообщать администрации. Соблюдать правила lIротивопо-
жарной безопасности, производственной санитарии и гигиены. Незамедлитель"о 

"ооЪщua" 
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ботодателю, либо непосредственному руководителю о ситуации, предстalвляющей угрозужизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя;

-проходить 
в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдаiц_санитарные нормы и

прави-lа. ги гисну ]рула:

-своевременно 
запоJIнять и аккуратно вести установ.пенную документацию;

-нестИ 
oTBeTcTBeHIJocTb за жизI,Iь] физическое и психическое здоровье воспитанников.

обеспечивать охрану их жизни и здоровья, соблюдать оанитарные праlвиJIа, отвечать за воспи-
тание и обучение, выполнять требования медицинского персонала, связанные с охраной и ук-
реплеIIиеМ здоровьЯ детей, заlцищаТь их от всех форм физического и психического насилия;

соблюдать этические нормы повеления на работе. Быть внимательными и вежливыми с
членilми коллектива Учреждения и родителями (законньrми представителями) воспитанциков;

-сотрулничать 
с семьей по вопросам воспитаЕия, обучешия и оздоровления детей;

-качественно 
и в срок выполнять задания и поручеЕия, работать над повышением своего

профессионального уровIIя;

-поlцерживать 
чистоту и порядок на рабочем месте, в служебных и иных помещениях,

соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей. Бережно
относиться к цмуществу работодателя и других работников;

эффективно использовать персоIIаJIьные компьютеры, орггехнику и другое оборудова-
ние, экономно и рационaL,Iьно расходсвать материмы и элекtроэЕергию, другие материмьнь]е
ресурсы:

-не 
использовать дJUI выступ,цений и публикаций в средствах массовой информации све-

дений, полуlенных в силу служебного положения, распространение которых йо*", nao""r"
вред работодателю или его работвикам.

3.2. Педагогическим и другим работникам запрещается:
изменять пО своему усмотреfiию расписанИе занятий и график работы;
отменять, у,Iцинять ипи сокращать продолжительность занятий и перерывов между ни-

ми.
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 Учрехдения имеют право:

-на самостоятельное определение форм, средств и методов своей педагогической дея-тельЕости в p€lмKax воспитательной концепции Учреждения;

-определение 
по овоему усмотрению темпов прохощдения того или иного рitздела про-

граммы;

-проявление 
творчества, инициативы;

-уважеяие 
и вежливое обраrцение со сторонЫ администации, воспитаЕников и родите-

лей (закопных представителей);
Moptl],Ibнoe и материмьное поощрение по результатаJ\,r своего труда;

-повышение рtвряда и категории по результат ,1 своего труда;

-оовмещение 
профессий (лолжностей);

lIолучеI{ие рабочего места, соответствующего санитарно-гигиеническим нормам, нор-
мам охраны труда, снабженного необходимьпr,r оборудовапием, пособиями и иными материа-
лами;

-обязательное 
социальное страхование от несчастных cJIyIaeB Еа производстве и профес-

сиональных забо.певаний в соответствии с федермьным зrlконом;

-пол)ление достоверной информации от работодате.пя, соответствуюпlих государтвенньD(
органов и общественньн организачи й

об условиях и охраяе 1руда на рабочем месте. о существующем риске повреждения здоровья, а
также о Mepzlx по защите от воздействия вредньrх и (или) опасньгх производственных факто-
ров;

_ отказ от выполнения работ в случае возникЕовения опасности для жизни и здоровья
вследствие нарушеttий требований охраны 1руда. за исключениеv сliучаев. предусмотрен-
ных федераIьными закоЕilми, до устранения такой опасности;

- обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в соответствии с тре-
бованиями охраны труда за счет средств работодателя;- обуrение безопасным методtlм и приемам труда за счет средств
работодателя;

- профессиональнуо переподготовку за счет средств работодателя в случае ликвидации
рабочего места вследствие нарушения требований охрilны труда;

- запрос о проведении проверки условии и охраны трула на рабочем месте органаN.rи го-
сударственного надзора И контрол,l за соблюдением з:lконодательства о труде и охране тру-
да лицами, ооуществJIяющими государственItую экспертизу условии труда, а также органа-
ми профсоюзного коЕтроля;

- обращеяис в органы государственной власти РФ, субъектов РФ и органы местного са-
мо)iправлеqия! к Учредителю, к работодателю а также в профессионаlrьцые союзы, их объе-
дикения и иfiые полномочньIе представительные органы по вопросtlп4 охраны труда;

- личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении вопросов, свя-
занных с обеспечением безопасньrх условий труда на его рабочем месте, и в расследовании
происшедшего с ним несчастного случiш Еа производстве или профессионального заболева-
ния-

4. Основные обязанности работодателя

4 l Работодатель обязан:
- соблюдать законы и иные flормативные правовые акты, локмьные акты, условия коJI-

лективного договора, согл{lшении и трудовых договоров;
- своевременно выполнять предписания государственных надзорньгх и контрольньж ор-

гавов;
_ предоставлять сотрудникам работу, установлеЕн},ю Iрудовым договором;
- обеспечивагь безопасность труда и создавать условия, отвечающие требованиям rrxpa-

ны и гигиены труда;



- своевременно выплачивать в полном рr}змере причитающуюся работникам заработную
плату;
*осуIцествлять обязательное социаrльное страхование работников в порядке, установленном
федеральными законаI\.{и ;

обеспечивать с,rрогое соблюдение тудовой лиOциплины;
сIIособствовать повышению работниками своеЙ квалификации, совершенствова-

нию профессиональных навыков;
отстраня,гь от работы и(или) не допускагь к ней лицо:

l ЛОЯВИВШееСЯ На РабОТе В Состоянии алкогольного, наркотического или токсического
опьянения;

r не IIроIпедшее в установленном порядке обязательный медицинский осмотр;

- стремиться к созданию высококвалифицировarнного творческого коллектива ра-
ботников, обеспечивать личностное развитие каждого воспитавника с учетом его инди-
видуа_пьных особенrrостей, сюrонrtостей, интересов и состояния здоровья.

5. Рабочее время и время отдыха
5.1. В соотве,гствии с действ1,1ощим трудовым зrжоводательством РФ, :ця сотрудников

Учреждения устанавливается 5-дневная рабочая неделя продолжительностью Зб ч для
женщин, 40 ч - для мужчин, с двумя выходными дпями (суббота, воскресенье). График
работы сотрудников Учреждения утверждается работодателем по согласовztнию с профсо-
юзным комитетом Учреждения. Накануне праздничньIх дней продолжительЕость рабочей
смены сокращается на 1 час.

5.2. В r:оответствии со ст. 1l2 ТК РФ нерабочими праздничными днями являются:
1,2,З,4 и 5 января - Новогодние каникулы;

-7 января - Рождество Христово;
23 февра.llя День защитника Отечества;
8 марта - Международный женский день;

- l мая - Праздник Е}есны и Труда;

-9 мая !ень Победы;

- 12 июня - .Щень России;

-4 ноября 
-,Щень 

народноI,о единства. При совпадении выходпого и нерабочего празд-
ничноI,о дней выходной день переносится на следующий после прtвдничного рабочий
день.

5.3. Работа в выходные и нерабочие прsздничные дни, KilK прllвило, зttпрещается. Привле-
чение к работе в эти дни допускается с письменного согласия работпика и с учетом мвеItия
профсоюзного комитета Учреждения.

5.4. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы
(долЖности) и среднего заработка. Очередность предостаыIения оплачиваемьIх отпусков оп_

редеJtяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, угверждаемьгх работодателем с yre-
том MIleIlиJl профсоюзного комитета Учреждения не позднее, чем за 2 недели до наступлеЕия
календарного года. о времени начаJIа отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем
за 2 недели до его нача,,lа. Отдельным категориям работников в случаllх, предусмотенных
федеральными зztконами, ежегодlrый оIrлачиваомый отпуск предост:rвJulgгся по их желанию в

улобное,лля них время.
5.5. Администрация Учреждения организует учет рабочего времени и его использования

всеми сотрудниками Учреждения. В случае неявки на работу по болезни работник обязая
срочно известить об этом администрацию, а также предост[вить лист временной нетрудо-
способности в первый день выхода на рабоry.

6. ПоощренлIя за успехи в работе
6.1 . За успешное и добросовестное выполнение доJIжностЕых обязанностей, продолжи_

тельн)ло и безупречную работу, выпо:rнение заданий особой важности и сложносlи и дру-
гие успехи в труде применяются следуюIцие виды лоощрений:



- объявлениеблагодарности;
-, €диновременное дене)Iсlое возншраждение;
- -,объявJIение блtгодарности с дене)G{ьIм ц)знiграждением;

-награхдение ценным подарком ;

-нагрa)i(цение 
почетной грамотой;

-присвоение 
почетного зкiниrl;

-наIраJцдение 
орденаJ!{и и медaшUIми.

6.2- 11оощрения оформляются приказом, доводятся до сведения работника и заносятся в
1рудовую кнйжку и его лйчIiое дело.

7. Ответственность за нарушенпе 1рудовой дисциIulивы
7.1 . За совершеЕие дисциплинарного проступка работодатель имеет право применить
след}тощие взыскlшия: 

-замечание; -выювор;
-Jrвольнение 

по соответств)лощим основаниям, предусмотреяным ТК РФ- 7.2_ ,Що
ПРИМеНеНИЯ ДИСЦИIlЛИНаРНОГО ВЗЫСКitН[IЯ Работодатель доJDкен затребовать от работника
ОбЪЯСНеýИе в ПИСьмеlrной форме. В сл)цае отказа работIrика дать указаlное объяснение
СОСТ:iВJUlеГСЯ СООТВеrСтВующиЙ аЮ. Оrказ работника дать объяснение не явJIяется flрепятствием
ДЛЯ ПРИМенения дисципJIинарного взыскtlния. ,Щисцигlлинаряое взыскtшие применяется не
позднее l месяца со дrrя обнаружениJl проступка не считtL, времени болезни работника,
ПРебЬВаНИЯ еГО В отпуске, а т оке времени, необходимого на )п{ет мнения представительного
оргаrrа работников- .Щисципrпrнарfiое взыскание Ее может бьгь применено позднее б месяцев
со дяя совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финш*сово-хозяйственной
деятельности или аудиторской проверки - не позднее 2 лет со днЯ_его совершения. В ука-
зtlнные сроки нс вкJIючается время пtюизводства по уголовному деJry. *

7.3. За каждый д,Iсциплинарный проступок может быгь применено только одно лисципли-
НаРНОе ВЗыСКiШ{ие. При нzlJtожении дисциIIJтинарного взыск:tния должны уц{тыватъся тяжесть
совершенного проступка, обстоятельства при которых оя совершен, предшествующая работа
и поведение работника.

7.4. ПРИКаЗ О ПРименении дисципJIинарною взыскания с указанием мотивов его применения
предъявJIяется работнику под расписку в течение 3 рабочих дней со дня его издания. В слуlае
отказа работника подписать указанный приказ составJIяется соответствl,тощий акт.

7.5..ЩИСциПлинарное взыскание может быть обжа:lовано работником в государственной
йнспекции труда или органм по рilссмотрению иЕдивидуtlльньrх трудовых споров.

76. Ес_гпr в течение l года со дня применения д{сциплинарного взыскаяия работuик не бу-
дет лодвергнут новому взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыска
ния. ,Щисциплинарное взыскание может быть снято до истечеяия 1 года со дня его примеае-
ния работодателем по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его
непосредственного руководитеJlя или предстaшитеrьпою органа работников.

7.7. С правилами внуtреннего трудовою распоряд<а должны быь ознitкомлены все работrrи-
ки Учреждения.

Ознак<iмлены на общем собршrии
М.ЩОУ <,,Щетский сад NФl>
Ппотокол Nq ;/
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