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

обязаrrrrости и ответственность сторон трудового договор4, режим

работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и

взысканиrI, а также другие вопросы реryлированиrI трудовьгх

отношений Правила должны способствовать эффективной организации

работы коплектива,ЩОУ, укреплению трудовой дисциплины.
1.2. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка утверждает
трудовой колпектив детского сада по представлению администрации и

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

распорядка решаются администрацией уду, а также ТРУДОВЫI\4

коллективом в соответствии с их полномочиями и действующим
законодательством

2..Прием и увольнепие 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);

докрIенты об образовании, квалификации, н€шиtIии специ€tльньIх

знаний или профессионztльной подготовки, нчlпичии квалифиКаЦИОННОЙ

категории, если этого требует работа;
страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
мепиIIинское зак.lпочение' об отсутствии противопаказацц]Е___l

2.2.Прием на рабоry осуществJuIется в следующем порядке:



оформrrяется з€tявление кандидата на имя заведующего ,ЩОУ,
составJIяется и подписывается трудовой договор,
издается прикЕtз о приеме на рабоry, который доводится до сведениrI

нового работника под подпись,
оформляется личное дело Еа нового работника (листок по r{ету кадров),

автобиоIрафия, копии документов об образовании, квапификации,

профполготовке, медицинское закJIючение об отсутствии
выписки из прик€вов о н€вначении, переводе,

повышении, увольнении.
2.3.ПрпПриеме работниКа на рабОту или переводе его на другуIо рабоry
заведующий ДОУ обязан:

р€tзъяснить его права и обязанности,
познакомить с должностной инструкцией, содержанием и объемом его

работы, с условиями оплаты его труда,
познакомить с правилами внутреннего трудового распорядка,
санитарии, противопожарной безопасности, другими правилами

охраны труда сотрудников,
жизнедеятельности детей.

требованиями безопасности

2.4. Прп закJIючении трудового договора впервые трудоваrt книжка и
страховое свидетельство государственного пенсионного страхьвания

оформляlотся в школе.
2.5. Трудовые книжки хранятся у заведующего ДОУ нараВне С ЦеННЫМИ

документами в условиях, гарантирующих их недоступность для
посторонних лиц.
2.б. Перевод работника на друг5по работу производится только с его

согласия за искJIючением сл)лаев, предусмотренных в ст.74 тк РФ, по
производственной необходимости для замещения временно

отсутствующего работника. Пр" этом работник не может быть
переведен на работу, противопок€ванЕую ему по состоянию здоровья.

2.7. В связи с изменениrtми в организации работы ДОУ (изменение

режима работы, количества групп, введение новых форм обуrения и

воспитания и т.п.) допускается при продолжении работы в той же

должности, по специ€tльности, квалификации изменение СУЩеСТВеННЬIХ

условий труда работника: системы и р€rзмеров оплаты труда, льгот,

режима работы, установление или отмена неrrолного рабочего времени,

совмещение профессий, изменение наименований должностей другие.
Об этом работник должен быть поставлен в известность в писЬМеННОЙ

форме не позднее, чем за два месяца до их введения (ст. 73.ТК РФ).
Если прежние существенные условия труда не моryт быть сохРаНеНЫ, а

работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то
трудовой договор прекращается в соответствии с л.7 ст.77 ТК РФ.
2.8. Увольнение в связи с ,соцрощением штата или численности

работников либо по несоответствию занимаемой должности,
при условии, невозможности перевести увольЕяемого

противопока:iании,

допускается



работнпса с его согласия на другytо работу и по полrIению

предварЕтельного согласия ПК.
2-.g.ВдеЕь увольНения заведующий ДОУ обязан выдать работнику его

трудов}rю книжку с внесенной в нее записью об увольнении и

произвести с ним окончательный расчет,

3. Основные обязанности администрации,

Адмпппgграция Доу обязана:
З. r. ООопечить соблюдение требований устава ДОУ и правил

вIIугреЕЕего трудового распорядка.
з.i. 

-оргаrпазовать труд педагогических работников, специ€tлистов,

обсrцдлслтвающего персон€ша в соответствии с их специЕlльностью,

квагlифшсшlией, опытом работы.
3.3. Заrрепить за каждым работником соответствующее его

обязаrшостям рабочее место и оборудование. Создать необходимые

условия дJIя работы персонаJIа: содержать здание и помещение в

чистоте, обеспечивать в них нормЕtпьную температуру, создать условия

дJlя храЕениrI верхней одежды работников, организовать их питание,

3.4. Сбrподать правила охраны труда, строго придер{сиваться

установленного рабочего времени и времени отдыха, осуществлять

необхоДЦчIые мероприятиЯ по технике безопасности и

произвоДственной санитарии. ПриниматЬ необходимые меры дjIя

профилаlсгики травматизма, профессион€rпьных и других заболеваний

работнш(ов .ЩОУ и детеЙ.
э . s . оо""печить работников необходимыми пособиями и хозяйственным

инвентаРем для организации эффективной работы,
з.6. Осуществлять контроль за качеством воспитательно-

образовательного процесса, выполнением образовательньIх программ,

з.i. Своевременно рассматривать предложеншя работников,
направпенные на улrIшение работы школы, поддерживатъ и поошц)ять

луIших работников.
3.8. Обеспечивать условия для
квалифrжации работников.
3.9. Совершенствоватъ организацию

действующих условий оплаты труда.

систематического повышениrt

труда, обеспечивать выполнение

3.10. Своевременно предоставлять отпуска
соответствии с утвержденным на год графиком,

4. Основные обязанности и права работников Доу,

4.|. Выполнятъ правила внутреннего 1фудового распорядка
соответствующие должностные инструкции, Устав,ЩОУ,

4.2. Работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда,

своевременно и точно выполнять распоряжения администрации, не

отвлекать других работников от выполнен чlя лмllрудовых обязанностей,

работникам ДОУ в

доу,



а3. Сhспшгшчески повышать свою кватlификацию,
4-4 Нсryrшгельно соблюдать правила охраны труда и техники

безопаштп, обо всех слуIаях травматизма незамедлительно сообщать

qдrrптпGlшшщ. Соблюдать правила противопожарной безопасности,

провю!Етвешrой санитарии и гигиены.
+-s. Гlрохошгь в установленные сроки медицинский осмоц), соблюдатъ

сашtарш.е правила и нормы, гигиену труда,

4.б. Б€рс|s имущество доу, соблюдать чистоту в закрепленных

помещЕшпI'ьэконоМнорасхоДоВатьМаТериапы'Тепло'электроэнергию'
вOry, в(Ешптывать у детей бережное отношение к государственному

шryщестgу-
+.7. ГIрошлгь заботу об воспитанниках доу, бытъ внимательными,

ушгьшФ кнд{видуulлъные особенности детей, их положение в семьях.

4.8. Нестя ответственность за жизнь, физическое и психическое

здоровье ребенка; обеспечиватъ охрану жизни и здоровья детей;

соблподtтъ санитарные правила; отвечать за обуrение и воспитание

детей; Rнполнять требованиrI медицинского работника, связанные с

охраной и )лФеплением здоровья детей; проводить зак€rливtlюпIие

мероцрЕятflя; четко следить за выполнением инструкциЙ об охране

жизЕи и здоровья детеЙ в помещениях ДОУ и на её территории1:

4.9. Неукосштельно выполнять режим Дня, заранее тщательно

ютовитюя к занrIтиям. Четко планировать свою rIебно-воспитательную
ДеятеJIьЕосIъ'ДержаТъаДМинисТрациЮВкУрсесВоихпланоВ.
4.10. Соблодать этические нормы поведения в коллективе, быть

вниматеlьЕыI\dи и доброжелательными в общении с родителями

учащ(ся Е воспитанников школы.
4.11. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную

докумеЕхащцо.
4.|2. освовные обязанности воспитателей
квшIифш(аJщонными требованиями, уставом
инструкщяrд{
педагоrи ведл уrебные занятиrI, совместно с заведующим отвечают за

противопожарную безопасность, организуют беседы с воспитанниками

по правилам дорожного движения.
4.13. Главшлй бухгалтер осуществJuIет бухгаilтерский учет исполнения

сметы расходов на содержание доу, составляет установленную
отчетность, обеспечивает контроль за сохранностью денежных средств,

имущественно-материЕtпьных ценностей, своевременно готовит

материаJIЫ пО тарификации работников ДоУ; в своеЙ работе

руководствуется положением по бухгалтерскому учету ((учетная

политика предприятия), утвержденным прик€вом Министерства

финансов Рб о; 28.07 1994г. }1b 100 и Федеральным законом (о
dy".-*p*oц }чете)), утвержденным Президентом РФ от 2|.1 1.1997 г.

|29 - ФЗ).

определены тарифно-'

ДОУ, должностными



t
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"*Шt ПЩ fuечшает высококачественное приготовлеIIие ПИПЦ4,

!рщ'lEт п щтавлении меню; отвечает за сохранность и каЧеСТВО,

цFш лгl шриютовления пищи, продуктов и их правильное

lщЦl п сроки ре€rлизации готовой продукции, санитарное
щ1ц: пш Е ее подсобньrх помещений, посуды, к)D(онного

Gц.
,+пý- Шщ обеспечивает санитарное состояние закрепленного за

Ё 1шпr шщения. Уборщицы в пределах установленноЙ Для них
пilпrrrшЕлшпцЕти рабочего дня моryт привлекаться к работе по охране

rc;шEf, mЕц в каникулярное время к выполнению мелких
шmгтmп- шорrIений по школе.
dll6. стщш обfзан oxpaнrlTb здание ДоУ, периодически произВоДить

ецД с, оообое внимание обратив: на закрытие форточек, фрамуг,
шGрЕr ДрУ-

Работники МБДоУ имеют право:
{-l7- С;шопоателъно определятЬ формы, средства и методы своей
пцддгогшчшй деятельности.
{-l8. Гlрошпlть творчество, инициативу.
4_19- Бьrь ffраlпrыми в органы самоуправлениJI.
4J0. На увшешrе и вежливое обращение со стороны администр ации,

дстей п ролrrелей.
4_21. Обрщаrъся при необходимости к родителям, для усиления
fоЕтроJIя с Еr( стороны за поведением и рiввитием детей.
4_22. tla шора-тьное и материаJIьное поощрение по результатам СВОеГО

туда
4_23. На повншение разряда и категории по результатам своего труда.

4.24. fIа совмещение профессий (должностей).
4.25. На поlтучение рабочего места, оборудованного в соответствии с

санитарЕ(>гигиеническими нормами и нормами охраны труда,
оборудовашого необходимыми пособиями и иными материалами.

5. Рабочее время и его использование.

YcTaHoBrrTb продолжительность рабочей недепи - 5 дней.
Заведующая и ее заместитеJIи работают в режиме ненормированного

рабочего дЕя по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей
недели.

Специа_гпrсты работают по графику, составленному исходя из 36,
часовой рабочей недели.

Рабочее время педагогических работников определяется 1"rебным
расписанием и должностнБrми обязанностями, возлагаемыми на них
Уставом ДОУ, и Правилами внутреннего трудового распорядка.



ПrщзшгпйcoсTaBляеTсяиyTBepжДaeтсяpaбoтoДaTeлeМпo
@шгшпш с профсоюзным комитетом с 1пrетом обеспечения
щшшшd целе соо бр азности, соблюдением с анитарно-

к}рм и максималъной экономии времени воспитателя.
[hqшili]..ЕlЁшпость рабочего дня обслуживающего персонала
шFешщаЕr грфrжом сменности, составляемым с соблюдением

щшorпсМ продолжительности рабочего времени за неделю и

!$тшrддgrЕ! рботодателем по согласованию с профсоюзным
ппtсlЕкп. (щтожение 3).
Отцрqшось преJоставлениrI ежегодньIх отtIусков устанавливаеТся
ш*о,тцдrтеш IK) согласованию с профсоюзным комитетоМ С учетом

оýцшол.пштr обеспечения нормальной работы детского сада и
Пшощштшпt !,сJIовия для отдыха работников.
ГFфш отЕ],Ешв составляется на каждый капендарный год не позднее

Ш левфл тЕry.lцею года и доводится до сведениrI всех работников
О ryешеш Егща отпуска работник должен быть извещен не позднее,

щrl за дЕ Еед&тЕ до его начала.
Шогшаш" стоJIсIувшимся с особыми обстоятельствами личноГО
]ýrрýrЕра (брвлосочетание, рождение ребенка, смерть близких, ,

шЁ€зsал аварпr в доме, переезд на новое место жительства)

щ отttуск (до семи к€lлендарньтх дней) за свой счет (СТ.

[]t тк).

мошаlс, пмеющим дв)д и более детей в возрасте до 14 лет,
шrcюrцгLl рсбенrса-инвzrлида до 18 лет, одинокие матери,
ц)сIlЕтцваюrгрrg pgýgнKa в возрасте до 14 лет;
oTIý,, восIIЕтнвающеI\dу ребенка в возрасте до 14 лет без матери имеют
праю на €rrеюдный дополнительный отпуск без сохранениrI
}арабOтflой штаты в удобное дня них время (ст. I28 ч.2, ст. 263 ТК).

Педаюгшческне работники, не реже чем через каждые 10 лет
Еепрерыввой преподавательской работы, имеют право на длительный
отпlrg1 сроком до одного года, порядок и условия предоставления
ýоторою оцредеJIяется Уставом ЩОУ
r ст. 335 ТК).

7. Поощрения за успехи в работе.

7.1. За образчовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в

тр}де и др}ш{е достижения в работе применяются следующие
пооцIрения:
fuя ьт еп uc бл az о d ар н о сm u, 1

преuIryошнче,
ноzра.эtсdеil uе Почёmно й zp аlwоmо й.



ilД Пirшшш шрrl\rеняются администрацией щоу или совместно с

;п{шшш mIlTeToM школы.
ПП ШЩ объявляются прикчtзом руководитеJUI доУ и доводятся

_ш щЕшш mгтЕt[тива, запись о награждении вносится В ТрУДоВУю

-'"пryрtш-m4" !r qшйrc Тудовые заслуги работники представJIяются в

орш-аlш к поощрению, наградам и присвоение званий,

l. ЬmЕЕя за нарушение трудовой дисциплины.

f..Ш_ }ер9ш Iiрудовой
пýпо.]Iнение

дисциIшины, т.е.

вследствие рлысла,

неисполнение или
самонадеянности либо

Мршстl рdотника возложенньD( на него трудовых обязанностей,

пшщ'r зц оgfiоfr шрtl\{енение мер дисциплинарного или общественного

шпдвirтш. л таRже применение иных Мор, предусмотренных

лЕ*ýщшщ rонодательством.

е: Зs mв,щше т),довой дисциплины применяются следующие меры
ппгlтгп тrвтЕого взыскания :

,,3шц
WР]
JПfo.lrшajlE-
f;j- }'воъненпе в качестве дисциплинарного взыскания может быть

шршшеfеЕо з€l систематическое неисполнение работником без

tтtlштеlьньD( приtIин обязанностей,, возложенньtх на него трудовым

.шогоюро}t, Уставом доу или правилами внутреннего трудового

паýпоряJкъ если к работнику
тпс[пшL]Енарного или общественного

ранее применrIлись меры
взыскания, за проryл без

}Ъаrr\:rПglънш( приtIин, а также за появление на работе в нетрезвом

сýстоянЕи.

теченItе всего д}uI, а также отсутствие на работе более 4 часов в течение

збочего -шя.
8.4, Ъ KaiKJoe нарушение может
дrсцшLшнарное взыскание. Меры
шрIL\(еняются должностным лицом,

проryrо\л считается неявка на работу без уважительньD( пршIин в

быть н€tложено толъко одно

дисциплинарного взыскания
наделенным правом приема и

}во-lьненЕ.я Jанного работника.
8_5. До прrr\rенения взыскания от нарушителя труловой дисциплины
требуется предоставить объяснение в письменной форме. отказ отдачи
пЕсьilешшого объяснения либо устное объяснение не препятствуют
прЕ}rеЕешЕю взыскания.
ý.6. .fulсшrь,lинарное расследование нарушений педагогическим

работtпшtоц норм профессион€tльного поведения может быть проведено

т0-]ьхо по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме.
Кошtя 7ýа-Iбы должна быть вр}п{ена педагогическомУ работникУ, Ход
f]йс[rr,mпrнарного расследования и принrIтые по его результатам



шут бьrь преданы гласности толъко с согласиrI

работrп,rка за искJIючением сл)лае, предусмотренньж

ffiсцЕЕЕе педагогической деятельности, защита интересов

}kш ryЕменяется не позднее одного месяца со дЕя
вryушешй трудовой дисциплины, не считая времени

п щЕrа работника. Взыскание не может быть применено
шtrlI llесяIIев со дня совершения нарушеншI трудовой

hre объявляется прикЕвом по ДОУ. Приказ должен

уrшrЕце Еа концретное нарушение трудовой дисциплины, за

-iпrЕтýп данное взыскание, мотивы применения взыскания.
Фrпштся работнику под подпись в трехдневный срок со дня

1tбоrшýам, имеющих взыскание, меры поощрения ,не

втЕ!Iение срока действия этих взысканий.
вп,rт-ппе автоматически снимается и работник считается не

.щсщrIшинарному взысканию, если в течение года не

щштгЕJrг новому дисциплинарЕому взысканию. Руководитель

щеЕ сЕятъ взыскание досрочно по ходатайству трудового
подвергнутыи дисциплинарному взысканию не
проступка и проявил себя как добросовестный

кие работники ДОУ, в обязанности которьж входит
ппOlrrп€trпе восIIитательных функций по отношению к детям, моГУт
frпL },шЕIеЕн за совершение аморального проступка, несовместимоГО С

шродошпеЕпе дшIной работы. К амор€tпъным проступкам моryт быть
шсеЕш рукоприкладство по отношению к детям, нарушение
с5щвствешого порядка, в том числе и не по месту работы, другие
шр}шешя Еорм морЕlли, явно не соответствующие социzrпьному
Gтдт}су педalгога.
&l2_ YBo.TbHerrrre в порядке дисциплинарного взыскания, а также

уцfьЕекяе в связи с аморальным проступком и применение мер

фпзЕческою и пси)(ического насилиrI производятся без согласоВания С

профсоюзннм органом.
Настоще правила внутреннего 1рудового распорядка ДОУ

('lЕOсятся к локальным правовым актам, регламентирующим отношения
пЕlтрш ко.Iшектива и утверждаются общим собранием коJIлектива по
представJIеЕию администрации ДОУ.

щтrв8, ошш
сщл Е(ж)по

пJош-
П't l- [Iедаrогrчес



ДОJIЖНОСТЬ
Педагог психоJIoI,

Старший восrIитатеJIь

Музыкальный работtлик
Педагог дополнительного
образования

(--оциальный педагог

воспитатель
Музыкальный работник
воспиr,атель

воспиr:атель

воспи,гатель.Lrm Г-ашанъвна
Педагtlг доtIOJ]нител b}lOI,0

образования

Зам.зав,повосп. иметод.I{асти

воспитагель

Инструктор по физической

Педагог психолог

Старший, воспитатель

Ашт Су.rrтановна

мр,шrrrо"и"

Хш ]tiltrхддцевна

Сулшrановна

Воспитате:l[,

восltитатель
L]оспит,атель

Айшат Салмагiовна

.[XaF1_ola Хохсаевна

П{аши Заурбековrrа

Пfuща Афrrевна

Мвлаша Магомедовна Музыкальцый работник
Инструктор по физической

[1рограммист

[Iом.воспитаl,еля

Уборlц.служ.пом.

}бор,с.пухс. пом,

-Ilннда Асламбек<lrзна

лннда Шемилевна

Зшrра Шахилоllllа
Жарнчrат Шейхаевна

Хеш Расуловна

ГIедагог психолог

Инструrстор по tllизической

llодл}Iси

;4i|

| ..,/ - l?

мfiта Уваfrсовна воспит,агель

lЯrygг Магоrrедовна

Хашшат Шаrrильевна ГIом,воспитателя

Рашса Срлrrеазиновна ,Мед.сестра

Бшр-,lант дхмедtrвна KJlaд()I]tllllI(

\й/fur,:bМедент Аблулаевна ____]_ilз:,геJll1Iз



зlЕпцl Асхабовна

Ппmшi Уrrарович

Аi.пша Умаровна

оухгаJIтер

Работник по комп.обсл.зд.

Подсоб.рабочий

Сулиманович
Сулиманович IIодсоб,рабочий

Электрик

{елопроизво/tитель

Убор,служ. пOм.

[]ом.воспитателя
)(ашrжат Кюриевна

Зуран Хамзатовна

tДтцgt9здзууgg"u
зе;шмхан Рамзанович

Пом. воспи,гаl,еля

Зам. зав. по АХЧ
.ШПпшrа Лечаевна \'

Шаралат Аслулиевпа Шеф повара и 0,5 IIовара
Зарган XaMtTameBtra

Макка ApceTvteKoBнa

А._rtина Имран cl гзl-t а

Фатил.лаr C]cr.п,t.b,t и гов 1,1a

l"l1gllпхузуро]]на
мат ['айрбековна

эсет Исмаиловна

дворIIик

ГIом. воспитатеJIя

ItладовщиI(

Мсдц,сестра

IIом.воспитателя

mФ"шоiа Раrrнат Вахитовна

Бухгаптер кассир

iltqшIа Рамзановна
ФФпза Асланбековна Пом.воспитатеJIя
Шса Эст-аuирооЙ двOрник

kqщн Хаваж,иевrtа

петимат Хасановна
ДFшара Арбиевна

CTrlpclxi

CiTopt_liK

-// l,i L

{zlтрz

-(,,t -
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