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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 
ДЛЯ РАБОТНИКОВ МКДОУ ДЕТСКОГО САДА №21

с. Архиповка Чугуевского района Приморского края

I. Общие положения
1.1. Настоящ ие П равила определяю т внутренний трудовой распорядок в муниципальном 
казенном дош кольном образовательном учреж дении детском  саду №  21 (далее -  
Учреждение).
1.2. П равила внутреннего трудового распорядка У чреж дения -  локальны й нормативный 
акт, регламентирую щ ий в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 
законами порядок прием а и увольнения работников, основны е права, обязанности и 
ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отды ха, применяемые к 
работникам меры поощ рения и взыскания, а также иные вопросы  регулирования трудовых 
отнош ений в У чреж дении (ст. 189 ТК РФ).
1.3. Правила внутреннего трудового распорядка У чреж дения утверж даю тся руководителем с 
учетом мнения вы борного проф сою зного органа (ст. 190 ТК РФ).

II. Основные права и обязанности руководителя (ст. 22 ТК РФ).
2.1. Руководитель имеет право:

• заклю чать, изм енять и расторгать трудовые договоры  с работниками в порядке и на 
условиях, которые установлены  ТК РФ, иными федеральными законами;

• вести коллективны е переговоры и заклю чать коллективные договоры;
• принимать локальны е нормативны е акты;
• требовать от работников исполнения ими трудовы х обязанностей и бережного 

отнош ения к имущ еству У чреж дения, соблю дения настоящ их П равил внутреннего 
трудового распорядка, иных локальных нормативны х актов У чреждения;

•  привлекать работников к сверхурочной работе без их согласия в случаях, ставящ их 
под угрозу норм альны е ж изненные условия воспитанников детского сада, группы (ст.

• поощ рять работников и привлекать их к дисциплинарной и материальной 
ответственности в установленном порядке.

2.2. Руководитель обязан:
• соблю дать законы Российской Ф едерации и иные нормативны е и локальны е акты;
• предоставлять работникам  работу, обусловленную  трудовы м договором;
•  обеспечивать работникам  производственные и социально-бы товы е условия, 

соответствую щ ие правилам  и нормам охраны труда и техники безопасности, 
производственной санитарии и противопож арной защ иты;

• своевременно и в полном объеме вы плачивать заработную  плату работникам;
• осущ ествлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном ф едеральны м и законами;
• создавать условия, обеспечиваю щ ие охрану жизни и здоровья работников, 

предупреж дать их заболеваемость и травматизм , контролировать знание и 
соблю дение работниками требований инструкций по технике безопасности, 
производственной санитарии и гигиены, правил пож арной безопасности.

99 ТК РФ);



• -осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном ф едеральными законами;

• создавать условия, обеспечивающие! охрану жизни и здоровья работников, 
предупреж дать их заболеваемость: и травматизм , контролировать знание и 
со1бл|одение работниками требований инструкций по технике безопасности, 
производственной санитарии и гигиены. правил пожарной безопасности.

III. Основные нрава и обязанности работников (ст. 21 ТК РФ)

3.1. Работник имеет право на
» иклвочение. изменение и расторж ение‘трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены ГК РФ. иными федеральными законами;
• предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
« рабочее место, соответствую щ ее условиям, предусмотренны м государственными 

стандартами и безопасности труда и коллективным договором;
® своевременную  и в полном объеме выплату заработной платы  в соответствии со 

своей квалиф икацией, сложностью  (руда, количеством и качеством выполненной
. работы;
• пфш)ую достоверную  информацию  об условиях груда и требованиях охраны труда

на рабочем месте; \ ;
• отдых, который гарантируется установленной ТК РФ м аксимальной продол

ж ительностью  рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных 
выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

• профессиональную  подготовку, переподготовку и повы ш ение квалификации, на 
получение квалиф икационной категории при успеш ном прохождении аттестации;

• возмещение ущ ерба, причиненного егоЬдоровью  или имущ еству в связи с работой;
« пособие по социальному страховании)). Асоциальное обеспечение по возрасту, а также 

в Случаях, предусмотренны х законами й иными нормативно-правовыми актами;
» защиту своих трудовых прав, свобод;и:законных интересов всеми не запрещ енны ми 

законом способами; : И
• индивидуальные и коллективны е трудовые споры с использованием  установленных 

федеральным законом способов их разрешения.
3.2. Работник обязан

» предъявлять при приеме на; работу документы . предусмотренны е
•ифсо^одател ьством ;

• добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, соблю дать настоящ ие
1 - ранила;

« соблю дать трудовую  дисциплину; ; ! •
« своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, использовать рабочее 

время для производительного труда;) воздерживаться от действий, меш аю щ их 
друг им работникам выполнять их трудфвые обязанности:

• соблю дать требования ло;охране труда; и обеспечению  безопасности труда;
» бережно относиться к имущ еству работодателя и других работников;
• незамедлительно сообщ ить администрации о возникновении ситуации,

представляю щ ей угрозу жизни и здоровью  детей и сотрудников, сохранности 
имущ ества учреж дения: - ; ;

• нести полную  ответственность за охрану жизни и здоровья детей на весь период их 
нахождения в детском  саду;

• соблю дать Устав У чреж дения, проявлять;инициативу и предприимчивость в работе, 
дорож ить честью  и авторитетом детского сада, способствовать его дальнейш ему 
развитию. проявлять взаимную ; требовательность, уважительное и 
благож елательное отнош ение к другим;сотрудникам;
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• создавать развиваю щ ую  среду жизнедеятельности воспитанников детского сада, 

обеспечивать личностно-ориен тированный подход к каждому ребенку;
• следить за физическим развитием и психическим состоянием  детей, не допускать 

эмоционально-психических перегрузЬк, систематически проводить оздоро
вительные и закаливаю щ ие процедуры, используя разнообразны е формы работы, 
добываться сниж ения заболеваемости детей;

• обеспечивать максимальный % посещ аемости детского сада детьми своей группы;
i L! ; : И  --*» своевременно и качественно готовиться к занятиям, приступать к работе только при

наличии плана или конспекта;
« своевременно проходить м едицинский осмотр (два раза в год);
«* принимать активное участие в ежегодном ремонте детского сада, в уборке и

озеленении территории детского сада1.
3.3. Работникам запрещается

• отменять, удлинять или сокращ ать продолж ительность занятий и перерывов между 
и И м и ;

« изменять по своему:усмотрению  график работы и расписание занятий.
3.4. В помещениях Учреждений запрещается

• находиться в верхней одежде и г оловных уборах;
» курить на территории;
** распивать спиртны е напитки.
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IV. Порядок приема, перевода и увольнения работников

: 4.1. Порядок приема на работу
4.1.1. Работники реализую т свое право на труд путем заклю чения трудового 

договора с работодателем.
4.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст.67 ТК РФ) путем 

составления и подписания сторонами единого правового документа, отражаю щ его их 
coi ласованную  волю по всем сущ ественным условиям- труда работника. Один 
экземпляр трудового договора хранится в; У чреждении, другой —  у работника.

4.1.3. При приеме на работу работник обязан предъявить администрации 
Учреждения;

, трудовую  книжку, оф ормленную  в установленном порядке, а для поступаю щ их 
на работу по трудовом у договору впервые - справку о последнем  занятии; 

паспорт или другой документ, удостоверяю щ ий личность; 
страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
свидетельство ИНН; 
документ об образовании;
м едицинское заклю чение об отсутствии противопоказаний по состоянию  

здоровья для работы  в У чреждении (ст. 169. 213 ТК РФ),
4.1.4. . Л ица, принимаемые на работу, требую щ ую  специальны х знаний 

(педагогические, м едицинские работники и др.) обязаны предъявить документы, 
подтверж даю щ ие образовательный уровень и (или) профессиональную  подготовку.

4.1.5. Прием на работ}' без предъявления перечисленны х документов не
допускается. ' . . . . .  ' ; ;

4.1.6. Прием на работу оформляется приказом руководителя на основании 
письменного трудового договора и личною  заявления. Приказ объявляется работнику 
под расписку (ст.68 ТК РФ),

4.1.7. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 
заклю ченным, если работник приступил , к работе с ведома руководителя или его 
представи теля. При фактическом допущ ении работника к работе руководитель обязан

; ; !’ ! :■ ' i ; ■ :
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оформить с ним. трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней 
со дня фактического допущ ения работника к работе (ст. 67 ТК РФ).

4.1.8. В соответствии с приказом о приеме на работу, администрация обязана в 
недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника согласно И нструкции о 
порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреж дениях и организациях. 
Па работающ их по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту 
работы.

4.1.9. Трудовые книжки работников хранятся в У чреждении.
4.1.10. С каждой записью , вносимой на основании приказа в трудовую  книжку, 

администрация обязана ознакоми ть ее владельца под расписку в личной карточке.
4.1.11. 11а каждого работника ведется личное дело, состоящ ее из заверенной 

копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) 
профессиональной подготовке, документов, предъявляемых при приеме на работу, 
аттестационного листа. Здесь же хранится по одному экземпляру трудового договора, 
долж ностной инструкции, инструкции по охране труда.

4.1.12. Личное дело/работника хранится в У чреж дении, в том числе и после 
увольнения, до достиж ения им возраста;75 лет.

4.1.13. При приеме на работу раоотник должен быть ознакомлен (под расписку) 
с учредительны ми документами и локальными правовыми актами У чреждения, 
соблю дение которых для него обязательно.

j | . -:| !• ;■ i
4.2. Перевод на другую работу |
4.2.1. По соглаш ению  сторон, заклю чаемому в письменной форме, работник 

может быть временно переведен на другую  работу в У чреж дении на срок до одного 
года, а в случае, когда такой перевод осущ ествляется для замещ ения временно 
отсутствую щ его работника, за которым в соответствии с .законом  сохраняется место 
работы, - до вы хода этого работника на работу (ст.72.2 ГК РФ).

4.2.2. Перевод на другую  работу без согласия работника возможен лиш ь в 
случаях, предусмотренных ст. 72.1. 72.2. 73 ТК РФ.

4.2.3. С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение 
в течение установленной продолжительности рабочего дня наряду с работой, 
определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же 
профессии (долж ности) за дополнительную  оплату (ст.60.2 ТК РФ).
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4.3. Прекращение и изменение Договора
4.3.1 О снованиями прекращ ения трудового договора являю тся (ст.77 ТК РФ):
соглаш ение сторон; j
истечение срока трудового договора, за исклю чением случаев, когда трудовые 

отнош ения фактически продолжаю тся, и ни одна из сторон не потребовала их 
прекращ ения: Ч .

расторж ение трудового договора по инициативе "Работника" (ст. 80 ТК РФ);
расторж ение трудового договора! по инициативе "Работодателя" (ст. 81 ТК РФ).

'1 рудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям , предусмотренны м 
ТК 1-Ф и иными федеральны м и законам и.........

4.3.2. При расторжении трудового договора по уваж ительным причинам, 
Предусмотренным действую щ им законодательством , администрация может 
расторгнуть трудовой договор в срок, о ко юром просит работник.

4.3.3. П рекращ ение трудовою  договора оф ормляется приказом  руководителя. 
С приказом о прекращ ении трудовою  договора работник должен быть ознакомлен под 
роспись.

4.3.4. Д нем  прекращ ения трудового договора является последний день работы
работника. '



4.3.5. В день прекращ ения трудового договора руководитель обязан выдать 
работнику трудовую  книжку; бухгалтерия произвести с ним расчет (ст. 84.1 ТК РФ);

4.3.6. Записи о . причинах увольнения в трудовую книж ку долж ны 
производиться в точном соответствии с ф ормулировкам и действую щ его 
законодательства.

V. Рабочее время и время отдыха

5.1. Рабочее время работников определяется настоящ ими Правилами (ст. 91 ТК 
РФ), а такж е долж ностными обязанностями, трудовым договором.

! 5.2. П родолж ительность рабочего времени, а такж е минимальная продолж и
тельность еж егодного оплачиваемого отпуска работникам устанавливается Трудовым 
кодексом и иными правовыми актами РФ с учетом особенностей их труда.

. 5.3, Режим работы  Учреждения с 7-30 до 18-00. Рабочая неделя составляет пять
рабочих дней, выходные -  суббота;, воскресенье. Рабочее время сотрудников 
регламентируется графиком работы, утвержденным руководителем  с согласованием с 
профсою зным комитетом детского сада! но не более 40 часов в неделю .

П родолж ительность рабочего времени сотрудников 36 часов в неделю.
5.4. Работа в выходные и нерабочие праздничны е дни запрещ ается, за 

исключением случаев, предусмотренны х ТК РФ.
: 5.5. О чередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверж даемы м руководителем с 
учетом мнения профсою зной организации не позднее чем за две недели до 
нас тупления календарного года (ст. 123 ТК РФ).

5.6. 11родолжительностъ ежегодного отпуска для педагогических работников —  
50 календарных дня. для технических работников —- 28 календарных дней, 
дополнительный отпуск за работу в ю жных районах Д альнего Востока —  8 
календарных дней.

5.7. Продление иди перенесение еж егодного оплачиваемого отпуска 
производится по основаниям, перечисленным в статье 124 ТК РФ.

5.8. По семейным обстоятельствам и другим уваж ительным причинам
работнику по его письменному заявлению  может быть предоставлен отпуск без 
сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по 
соглаш ению  меж ду работником и руководителем, такой отпуск предоставляется в 
следутощих случаях: ! ;

рождение ребенка, похороны близких родственников -  пять календарных дней;
регистрация брака,, свадьба близких родственников -  три календарных дня;
в других случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, 

либо коллективным договором - от 14 до 60 календарных дней (ст. 128 ТК РФ).

VI. Поощрения за успехи в работе

6.1. За добросовестный труд, образцовое вы полнение трудовых обязанностей, 
новаторство в труде и другие достижения в работе прим еняю тся следую щ ие формы 
поощрения работника (ст.. 191 ТК РФ):

объявление благодарности;
. ; выдача премии; ' .;' j

награж дение почетной грамотой, ценным подарком.
6.2. За особые трудовые заслуги работники представляю тся в вы ш естоящ ие 

оргаИы к поощ рению , к награж дению  орденами, медалями, почетны ми грамотами, 
наградными "значками и к присвоению  почетных званий и др. (ст. 191 ТК РФ).

6.3. П оощ рения объявляю тся в приказе по У чреж дению , доводятся до сведения 
коллектива и заносятся в трудовую  книжку работника.

5
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\  II. Трудовая дисциплина

7.1. Работники У ч р е ж д е н и я  обязаны подчиняться администрации, вы полнять ее 
указания, связанные с трудовой деятельностью , а такж е приказы  и предписания, 
доводимые с помощ ью  приказов, инструкций или объявлений.

7.2. Работники, независимо o r  долж ностного положения, обязаны проявлять 
взаимную веж ливость, уважение, терпимость, соблю дать служебную  дисциплину,
11 рофеее и он ал ь н ую этику.

7.3. За наруш ение трудовой дисциплины, неисполнение или ненадлежащ ее 
исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей 
администрация вправе применить следую щ ие дисциплинарны е взы скания (ст. 192 ТК 
РФ);

замечание,
выговор.
увольнение по соответствую щ им основаниям.
7.4. Законодательством  о дисциплинарной ответственности могут быть

предусмотрены для отдельных категорий работников такж е и другие дисциплинарны е 
взыскания (ст. 192 ГК РФ). I , . j

7.5. П рим енение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных 
законом . за]трещается.

7.6. Д исциплинарное взыскание цолжно быть наложено в пределах сроков, 
установленных законом (ст. 193 ТК РФ).

7.7. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания 
работник не будет подвергнут новому дисциплинарном у взы сканию , то он считается 
не имевшим дисциплинарного взыскания (сг. 194 ТК РФ).

VIII. Техника безопасности и производственная санитария

8.1. Каждый работник обязан соблю дать требования по технике безопасности и 
производственной санитарии, предусмотренны е действую щ ими законами и иными 
нормати вными актам и.

8.2. Все работники Учреждения ’ обязаны проходить обучение, инструктаж, 
проверк) знаний правил, норм и инструкций по охране груда и технике безопасности в 
порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий.

8.3. В целях предупреж дения несчастных случаев и профессиональных 
заболеваний долж ны  строго, выполняться общ ие и специальны е предписания по 
технике безопасности, их наруш ение влечет за собой прим енение дисциплинарных 
мер взыскания, пред) смотренных в главе iVII настоящ их правил.

8.4. Служебные инструкции долж ны содержать предписания всякий раз, когда 
необходимо дополнить указанные выше общ ие предписания, применяемые во всех 
случаях.

8.5. Руководитель обязан пополнять предписания по технике безопасности, 
относящ иеся к работе, выполняемой подчиненны ми лицами, контролировать 
реализацию  таких предписаний.

8.6. Руководитель, виновный в наруш ении законодательства и иных 
нормативных актов по охране груд а  в невыполнении обязательств по коллективным 
договорам и соглаш ениям, привлекается к административной, дисциплинарной или 
уголовной ответственности в порядке, установленном законодательными актами 
Российской Ф едерации и ее субъектов.


