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1.Общие положения.
1.1. Настоящие правила - это нормативный акт, регламентирующий
порядок приема и увопьнениrI работников, основные прав1

обязанности и ответственность сторон трудового договора, \режим
работы, время отдьIха, применяемые к работникам меры поощрения и

взысканиrI, а также другие вопросы реryлирования трудовых

отношений Правила допжны способствовать эффективной организации

работы коллектива .щоу, укреплению трудовой дисциплины.
1.2. нu.rоящие правила внутреннего трудового распорядка утверждает
трудовой коллектив детского сада по представлению администрации и

профсоюзного комитета.
1.3. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового

распорядка решаются администрацией уду, а также ]lрудовым

коллективом в соответствии с их полномочиJIми и деЙствующим

законодателъством.

2. Прием и увольнение работников.
2.|. Посryпающий на основную рабоry при приеме представляет

следующие документы:
Паспорт;

трудовую книжку (для лиц, поступающих на работу впервые справку о

последнем занятии, выданную по месту жительства);
квалификации, н€UIичии специальныхдокументы об образовании, квалификации, н€UIичии специаJIьных

знаний или профa.."о"-ьной подготовки, нulJIичии кв€шификационной

категории, если этого требует работа;
стр ахово е свидетепъство госудфственноr,о пеfIсионного страхования ;

rrедицинское закгпочение оti отсчтствии противопоказаний по

2.2.Прпем на рабоry осуществляется в следующем порядке:



форшlяется заrIвпение каIцидата на имя заведующего ДОУ,
)оставJIяется и подписывается трудовой договор,
вдilется приказ о приеме на рабоry, который доводится до сведениrI
Iовопо работника под подпись,
форlшяется лиЕIное дело на нового работника (листок по )лIету кадров),
rвтобиография, копии докуIчIентов об образовании, ква.гlификации,
lрофподютовке, медицинское закJIючение об отсутствии
Iротивопоказаний, выписки из прик€вов о назначении, переводе,
Iовышении, увольнении.
1.3. При приеме работника на работу или переводе его на другуIо рабоry
авед/ющий ДОУ обязан:
)льяснить его права и обязанности,
Iознакомить с должностной инструкцией, содержанием и объемом его
lаботы, с условиями оплаты его труда,
IG}Еакомить с правилами внутреннего ]]рудового распорядка,
анитарии, противопожарной безопасности, другими правилами
)хрiлны труда сотрудников,
шзЕедеятельности детей.

требованиями безопасности

!.4. При закJIючении трудового договора впервые трудоваr{ кlМжка и
црil(овое свидетельство государственного пенсионного страхования
формляются в школе.
!.5. Трудовые книжки хранятся у заведующего .ЩОУ наравне с ценными
tоч/ментами в условиях, гарантирующих их недоступность дJIя
IостOронних лиц.
!.б. Перевод работника на другуо рабоry производится только с его
iогласия за искJIючением сл}пrаев, предусмотренньж ъ ст. 7 4 Ж РФ, по
lроизводственной необходимости для замещения временно
)тсутствующего работника. При этом работник не может быть
tереведен на рабоry, противопоказанную ему по состоянию здоровья.
1.7. В связи с изменениями в организации работы ДОУ (изменение
Ежима работы, количества групп, введение новых форм об1"lения и
lоспитания и т.п.) допускается при продолжении работы в той же
tОЛЖности, по специальности, квалификации изменение существенных
,словий труда работника: системы и р€Lзмеров оплаты труда, льгот,
ЕЖИма работы, установление или отмена неполного рабочего времени,
iовмещение профессий, изменение наименований должностей другие.
Б ЭТОм работник должен быть поставлен в известность в письменной
lopмe не позднее, чем за два месяца до их введения (ст. 73.ТК РФ).
iсли прежние существенные условия труда не моryт быть сохранены, а
lаботrrик не согласен на продолжение работы в новых условиrtх, то
рудовой договор прекращается в соответствии с п.7 ст.77 ТК РФ.
1.8. Увольнение в связи с бокращением штата или численности
lаботников либо по несоответствию занимаемой должности,
|оIIускается при условии, невозможности перевести увольняемого
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F!гаоотшIка с его согласия на друryю работу и по поJý4Iениюпре_шарггелъного согласия ПК.
:,9, в Jeпb увольнения заведующий доУ обязан выдатъ работнику еготр},Jов}ю книжку с внесенной в нее записью об у"оо""a""" ипроIввести с ним оконIIательный расчет.

3. Основные обязанности администрации.
я

з.l. Обеспечить .йоБдйг требований устава доу и правил
:чч""его трудового распорядка.з,2, Организовать труд педагогических работников, специ€tлистов,обс-ц;r<ивающего персонала в соответсr""" с их специ€lльностью,rватификацией, опытом работы.з,з, Закрепить за каждым работником соответствующее егообязанrrостям рабочее место и оборудование. Создать необходимые
}-сJови,I дJUI работьт персон€tла: содержатъ здание и помещение вчпстоте, обеспечивать в них норм.льную температуру, создать условия,а]я хранени,I верхней одежды работнико", ор.u"изоватъ их питание.j--t. Соблюдать правила охраны труда, .rро.о--rr;;;;;;"ваться
}-стzrновJIенного рабочего времени и времени отдыха, осуществлятьнеобходимые мероприятия по технике безопасности ипроизводственной санитарии. Принимать необходимые меры дляпрофилактики травматизма, профъссион€tлъных и других заболеваний
работников ЩОУ и детей.j,5, обеспечить работников необходимыми пособиями и хозяйственнымIrHBeHTaPeM для организации эффективной работы.3,6, Осуществлятъ контроль за качеством воспитательно-образователъного процесса, выполнением образовательных программ.з,7, Своевременно рассматриватъ предложения работников,направленные на улучшение работы -*оо"r, поддерживать и поощрятьцчших работников.
з.8. обеспечиватъ условия дJUI систематического повышениrIква.пификации работников.
3.9. Совершенствоватъ организацию

l.ýr"ryщих условий оплаты труда.
З.10. Своевременно предоставлятъ отпуска
соответствии с утвержденным на год графиком.

4. Основные обязанности и права работников ЩОУ.Р4ботники ДОУ обязаны:
4,1' Выполнять правила внутреннего трудового распорядка доу,соответствующие должностнfuе инструкции, Устав ЩОУ.4,2' Работать добросовестно' соблюдать дисциплинУ труда,своевременно и точно выполнять распоряжения администр ации, неотвлекать других работников от выполнен ия ихтрудовых обязанностей.

труда, обеспечиватъ выполнение

работникам ДОУ в



4.3. Спстемати.Iески повышать свою кватlификацию,
4-4 Неукосшrгельно соблюдать правила охраны труда и техники

безопасности, обо всех слуIаях травматизма незамедлительно сообщать

ryпJIптпСтраIцш. Собrподать правила противопожарной безопасности,

прок}водgгвенной санитарии и гигиены.
+-5- ltроходлrгъ в установленные сроки медицинский осмоц), соблюдать

caшETapшIe правила и нормы, гигиену труда.

4-6. Беречь иIчtуIцество доу, соблюдать чистоту в закрепленньIх

IюмещеЕил(, экономно расходовать матери€rлы, тепло, электроэнергию,

юry, в(юпитывать у детей бережное отношение к государственному

шуществу.
+_Z. Про""rrr* забоry об воспитанниках ДОУ, быть внимательными,

}ryIъшать индивидуzшьные особенности детей, их положение в семьях,

4.8. Неgги ответственность за жизнъ, физическое и психическое

здоровье ребенка; обеспечивать охрану жизни и здоровья детей;

собrподать санитарные правила; отвечатъ за обrIение и воспитание

деrcй; выпопЕять требования медицинского работника, связанные с

оlрапой и укреплением здоровья детей; проводить закапив€lющие

r.ероприягия; четко следить за выполнением инструкций об loxpaнe
з,lп и здоровъя детей в помещениrIх доу и на её территории, \

49. Неукоснительно выполнrIть режим Дня, заранее тщателъно

потовитюя к занятиrIм. Четко планироватъ свою учебно-воспитательную
дрпепьЕостЬ,ДержаТЬаДМинисТрациюВкУрсесВоихпланоВ.
4.10_ Собrшодать этические нормы поведения в коллективе, быть

пяпr.аfiелI-ными и доброжелательными в общении с родителями

учшцп,(ся и воспитанников школы.
4.1l. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную
док)aментацию.
4-|2- Основные обязанности воспитателей
шалификационными
шструкциrш{и.

требованиrtми, уставом

педагоги ведут уIебные занятия, совместно с заведующим отвечают за

прorгIвопожарную безопасность, организуют беседы с воспитанниками

по правилам дорожного движения.
4.13. Главный бухга.птер осуществляет бухгагrтерский учет исполнения

сшеты расходов на содержание доу, составляет установленную
отчетность, обеспечивает контроль за сохранностью денежньIх средств,

пм)лцественно-материaпьных .ценностей, своевременно готовит

материЕшы по тарификации работников Доу; в своей работе

руководствуется положением по бухгаптерскому учету (учетная

поJIитика предприJIтия), утв9ржденным прик€вом Министерства

фшансов рФ о; 28.07 |99ц. Ns 100 и Федерапьным законом (О

Оу***.рском )лете), утвержденным Президентом РФ от 2L.11,1997 г,

|29 - ФЗ).

определены тарифно-

ДОУ, должностными



4-t4. ГIОвар обеспечивает высококачественное приготовление пищи,
lщгв}'ет В составлении меню; отвечает за сохранность и качество,
пош]FIеЕIтIл( дJIя приготовления пищи, продуктов и их правильное
Fсходовянriе, за сроки ре€rлизации готовой продукции, санитарное
оIЕтOIЕпе lqrхни и ее подсобных помещений, посуды, кухонного
щгаря.
4_15_ Уборпrшда обеспечивает санитарное состояние закрепленного за
веЙ участка помещения. Уборщицы в пределах установленноЙ дJIя них
ШРО:ЮIJDПштеJIьности рабочего дня моryт привлекаться к работе по охране
псршей одеж.ФI; в каникулярное время к выполнению мелких
пrтrrйствеЕнъDк поручений по школе.
{16- Сюрож обязан охранять здание ДОУ, периодически производить
обпrод ее, особое внимание обратив: на закрытие форточек, фрамуг,
щтей ДОУ.

Работники МБДоУ имеют право:
4-17- Салоgтоятельно определять формы, средства и методы своей
шр*1рцlгЕческой деятельности.
{_lt. Гфовлягь творчество, инициативу. 

,
{_l9_ Бшь избранными в органы самоуправления.
4J0- lfu увахсение и вежливое обращение со стороны администрации,
,ш_теЯ r родлтелей.
"*:rl- Обраrцаться при необходимости к родителям, для усиления
mроJIя с ID( стороны за поведением и рzввитием детей.
4lз- }La морапъное и матери€tпьное поощрение по результатам своего
тЕ[ща
4зз- FIa повышение разряда и категории по результатам своего труда.
{J4. }Ia совмещение профессий (должностей).
4З5- На поrryчение рабочего места, оборудованного в соответствии с
ýаштарно-гигиеническими нормами И нормами охраны Труда,
оборулованного необходимыми пособиями и иными материалами.

5. Рабочее время и его использование.

Устаповрrть продолжительность рабочей недели - 5 дней.
ъведующaш и ее заместители работают в режиме ненормированного
рбочею дIrя по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей
ЕедеIIи.

спещалrасты работают по графику, составленному исходя пз З6-
часовой рабочей недели.

/

рабочее время педагогических работников определяется 1"rебным
расrшсанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них
уставом Доу, и Правилами внутреннего трудового распорядка.



пшшпсаше заняшй составJIяется и утверждается работодателем пошщвашо с профсоюзным комитетом с rIетом обеспечениrI

ЖY::"ОOРаЗности, соблюдением санитарно_lЩческIо( норм и максимальной экономии времени воспитатеJUI.rьqл'шгеJБЕость рабочего дня обслуживulющего персонЕrла
чqщелr€тся графиком сменности, составляемым с соблюдением
уЕтшовJIеЕЕой продолжительности рабочего времени за неделю и!тDсрщдается рабОтодателем по согласованию с профсоюзным
ршreт"ш (приложение 3).

предоставления ежегодных отпусков устанавливается;;J;;;;ffiT;;;;"пlrЕW.r-o., й, лF л л_ - _-

ýчпягшп< условия д"" оrд'"ййo#;;;;:

шt з две недели до его начапа.
шоrшсам, столкц/вшимся с особыми обстоятелъствами личного*lF.rера (бракосочетание, рождение ребенка, смертъ близких, a

шрr€зшая авария в доме, переезд 
"u "оЪоa 

место жителъства)
шryqдост'dtsляется ОТtý/ск (до семи капендарных дней) за свой счет (ст.п2t тк).

шшгьвающие ребенка в возрасте до 14 лет;

ЖYУj:::_Ч:rУ РебеНКа В Возрасте до 14 лет без матери имеют

ryаsотной платы в удобное дня них время (.-. iй;;";й' 
'*;.rhдагогпческие работники, не реже чем через каждые 10 лет

Ж:::l:rY**еЛЪСКОй РабОТЫ, "r.о" право на длительный

поrcрого определяется Уставом ЩОУ(ст. 3З5 ТК).

трудовых обязанностей, новаторство в
В работе применяются следlющие

7. Поощрения за успехи в работе.

7-1. Ъ образцовое выполнение
труде и другие достижения
llоlоIцзеЕиrr:
объя an е н ае бл azo d ор 

"о "- u,
РЧОаеilИ31
rrт*тtсФекUе f!tочýtв}OЬ 

Фftскug



mLД lГпщсшr прЕмеЕяются ад!шнисграIцrей ДОУ иJIи совместно с

цпltшшшl ýоLrЕтетом цIколы.

mа ШЬщ"ш, объшллотся приказом руководитеJIя доУ и доводятся

m} @rE@ I0;LreKTиBa запись о награждении вносится в трудовую

rrщ[рШотшв_
m* tr особъле тудовые заслуги работники lrредставляются в

щiщше орпашд к поощрению, на|радам и присвоение званий.

l, ВзнсlсаЕпя за нарушение трудовой дисциплины.

пШ Iftршеше тудовой дисциплины, т.е. неисполнение или

щщгр:цifrп€е Есполнение вследствие уN{ысла, самонадеянности либо

rЧ;-Ецrrff рботника возложенных на него трудовых обязанностей,

ш о оосоп применение мер дисциплинарного или общественного

шйшц а также применение иных Мор, предусмотренных

лш законодателъством.
П т }rцшеше трудовой дисциплины применrIются следующие меры

щЕоювзыскания'.
rшпц
щ
,Ёшf,. :

ЦJ[ УшшшеЕие в качестве дисциплинарного взыскания может быть

цпшкfrо за систематическое неисполнение работником без

lршlсШшD( прИчин обяЗанностей,, возJIоЖенных на него трудовым

шороцц УставоМ доУ илИ правилами внутреннего трудового

Fmрлш4 если К работнику ранее применrIлись меры

.шшЕп;IЕЕарного илИ общественного взыскания, за проryл без

!шштЕ.ъньD( причин, а также за появление на работе в нетрезвом

ошtтIЕЕЕ.
прогулом считается IIеявка на работу без уважитепъных причин в

Tttle,Eпe всею дня, а также отсутствие на работе более 4 часов в течение

ршбочею шtя.
ш*4. Ъ каждое нарушение может быть н€tпожено только одно

лЕсtIЕIlлинарное взыскание. Меры дисциплинарного взыскания

ryшшеЕяютсяДолжностныМлицоМ,наДеленныМпраВоМприеМаИ
l,кLтьнения данного работника.
t-5. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины
требуетсf,предоставить объяснение в письменной форме. отказ отдачи

rпсьшепного объяснения либо устное объяснение не препятствуют

lпрпuенению взыскания.
в.о. ,щисциплинарное расследование нарушений педагогическим

работником норм профессион€lлъного поведения может быть проведено

то-]ькО по постУпившеЙ на негО жалобе, поданной в письменной форме,

КошляжалобыДолжнабытр,врУ.rенаПеДаГоГическоМУработникУ.Ход
лtсциплинарного расследования и принrIтые по его результатам



п щrcпа рботlrика. Взыскание не может бытъ примененопtrlх I9сяцев со дшI совершения нарушениrI трудовой

Цrп--е объяв.гlяется прик€вом по доу. Приказ долженF!,rаше Еа конкретное нарушение трудовой дисциплины, за!пrцп€тся данное взыскание, мотивы применения взыскания.5rшшrется работнику под подпись в трехдневный срок со дня

ш р*отши^л, имеющих взыскание, меры поощрениrI неплпr' в течение срока действия этих взысканий.
вп,rT ^тпе автоматически снимается и работник считается неFшrсх ,щсIиплинарному взысканию, если в течение гqда неmергЕJrг IIовому дисциплинарному взысканию. ýковоо"r.о"rrЕ сЕять взыскание досрочно по ходатайству ,рудо"о.ошц е*'ш подвергнутый дисциплинарному взысканию неЕовопо проступка и проявил себя как добросовестный

пhпrгошческие работники Щоу, в обязанности которъж входитцппе вос''итательных функций по отношению к детям, могут
,ппеЕъл за совершение амор€tпъного проступка, несовместимого сщшпе данной работы. К амора.гlьным проступкам моryт быть

РУкоПрикJIаДсТВо по отношениЮ к ДеТяМ, нарУшение
Iоп) порядка, в том числе и не по месту работьц другиеI tlrJ r Iдчп;rпшя норм мор.tли, явно. не соответствующие социальномуш}Еу педzгога.:lп? Уюrьнение В порядке дисциплинарного взыскания, а такжеFшпеFяе В связи с амор€lльным проступкоМ и применение мер{_*rcкою и психического насилия производятся без согласования с:lр}швшпл органом. 

д ------ry vvДJДgvl

Ilастояrщае правила внутреннего трудового распорядка доуЕпrrcя к локulльным правовым актам, регламентируюцим отношениrIrдрп коJIлектива и утверждаются общим собра""Ьм коллектива по
трдст^ RJIению администрации ДОУ.



ДОJIЖНОСТЬ
Педагог психоjIоI,

3рчуl ry,чý,ь
Музыкалr,rtый работниtс

XacaHtlBHa

Педагог дополнительного

воспитатель
воспитатель

Социа-пьный педагог

Музыкальный работrtик

воспиr:атель

воспи,rатель

Педагоr, д0IIоJ]нителыiоI,о
обраlования
Зам,зав. повосп. иметод. части

воспитагель
Инструктор по физической

педагог психолог

сшlманъвна

удиХизирсlви,,t

.[lalpa АрбI,rевна

Дшаг Султановна
Мухайлович

Пry Diухадыевна

Сулrмановна
Старший., воспитаl]ель

ВосtiитатеJtL

Восшиr,ате.ltь

Аfrтmаr Cа.ltMaHoBtla

лайла ХожаевrIа
LМалrика Заурбековгtа

m,пlтпра Арбиевна

Музыка-гtьный работник
-Ахметович Ипструктор по физической

[1рограммист

IIом.воспитаl,еля

Уборlш.служ.пом.

Убор.слухс. пом,

1lоллиси

(,t'P:i.. сп-
-uiД,,;}T,T-_

'2Цl!з

ГIедагог психолог
Хслl Расуловна Инструltтсrр по (lизической

(.

TZ
d

L"._-_-_.._

'!,/tlr-d-

вахабовна
]шm Умйсовна вtlспиl,агель

йirygг Магорtедовна воспитатель

jшинда Асламбековгtа

Лшнда LI_lемилевна

шахи]lовtlа
Ш-F,-,,{* Шейхаевгttt

хпшшат Шамильевна ГIом,воспитателя
Срлнеазиновна Мед.сестра

шщтанr дх пl едс_l tз t.l it I(,Jl2u1() I] tlI14 Ii

ШШЩДвшtт Дбд),лаевна
-- -J-
_l l{ас,геltяtлlt.tа

r'.../ i/



Тшшрпа,шпrч Работник по комп.обсJl.зд.

i Подсоб.рабочий

Сlг"лпrшlаrtович , Сторож
Полсоб.рабочий

fuшашошrа j Делопроизвоltитель

IIом.воспитателя

J}fuш Самлпуевна
l ;rц Pu.,r^""*;

Пом. восtтитаl,еля

Зам. зав, по АХЧ

LLIеф гrовара и 0,5 IIовара
rrymщý Хаuпашевtrа

lfu ApeMeKtlBHa ГIом. воспитатеJIя

з 1*ч Ицlgовн1 кJIадовщик
Фшmtша Со.т,гп,tи говt.tа Мед,сестра

Aшиttal, Алху:]уровна

пом, воспитателя
эсст Исмаиловна

ц@м Рапrнат Вахитовна Пом.повара

дсшдшffiепговiiа пом.воспитателя

дворник

Щ@шш Ддлщшйсшо,вдч

CTtl1-1cl>tt

Сторtlж

ШПцпшшrr }tдgаяовша Убор.служ, тrом.

\dацина lLIамильевrtа Бухга;rтер кассир
Хедижаl, Рамзановна дворник

!tуэ1::
{[( z,r,,
,if}*, -а


