
в  соответствии с требованиями ст. 189, 190 Трудового кодекса Российской 
Федерации в целях упорядочения работы МБДОУ детского сада №24 «Пчелка» 
(далее ДОУ) и укрепления трудовой дисциплины утверждены и разработаны 
следуюпще правила.
1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила — это нормативный акт, регламентирующий порядок приема 
и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 
трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры 
поощрения и взыскания, а также другие вопросы регулирования трудовых отношений. 
Правила должны способствовать эффективной организации работы коллектива 
доппсольного образовательного учреждения (ДОУ), укреплению трудовой 
дисциплины.
1.2. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка утверждает трудовой 
коллектив ДОУ по представлению администрации.
1.3. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, 
решаются администрацией ДОУ, а также трудовым коллективом в соответствии с их 
полномочиями и действующим законодательством.

2. Прием и увольнение работников
2.1. Поступающий на основную работу при приеме представляет следующие 
документы:

• паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
• трудовую книжку (для лиц, поступающих на работу впервые, справку о 

последнем занятии, выданную по месту жительства);
• документы об образовании, квалификации, наличии специальных знаний или 

профессиональной подготовке, наличии квалификационной категории, если 
этого требует работа;

• страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
• медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в ДОУ.
2.2. Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки 
предъявляют справку с места основной работы с указанием должности, графика 
работы, квалификационной категории.
Работники-совместители, должностной оклад которых устанавливается в 
зависимости от стажа работы, представляют выписку из трудовой книжки, 
заверенную администрахщей по месту основной работы.
2.3. Прием на работу осуществляется в следующем порядке:

• оформляется заявление кандидата на имя руководителя ДОУ;
• составляется и подписывается трудовой договор;
• издается приказ о приеме на работу, который доводится до сведения нового 

работника под подпись;
• оформляется личное дело на нового работника (листок по учету кадров;
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