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Правила внутреннего трудового распорядк

1. Общие положения
1.1.Настояrцее Правила внутреннего трудового распорядка (далее-Правила)

регламенТируюТ в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации,

Федеральным законом от 29 декабря 2012г. N9 273-ФЗ кОб образовании в

Российской Федерачии> (да_пее - ФедеРшьный закон коб образовании в

Российской Федерачии>>) и иными федера,rьными законами 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 иные вопросы регулирования трудовых

отношений в муниципальном дошкольном образовательном учре}кдении

детский сад Jф 88 (далее-учрежление).

1.2. В трудовых отношениях с работником учреждения работодателем является

учреждение в лице заведующего учреждения,
1.3.на работников, выполняющих работы, оказывающих услуги на условиях

гражданско-правовых договоров, насyоящие Правила не распространяются.
2. Порядок приема и увольнения работников

2.1 .прием на работу в учреждение осуществляется на основании трудового

договора.
2,2. Призаключении трудового договора лицо, поступающее на работу,

предъявляет работодателю :

,/ 
''аспорт 

или иной документ, удостоверяющий личность
,/ трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или

работник поступает на работу на условиях совместительства;
,/ документ' подтверждающий регистрацию в системе индивидуального

(персонифицированного) учета, в том числе электронного документа;
,/ документы воинского учета- для военнообязанных и jIиц, подлежащих

призыву на военную слух(бу;
,/ документ об образовании и (или) 

ч 
квалификации или наJIичии

специальных знаний-при поступлении на работу, требующук)

специчlльных знаний или специальной подготовки;
,/ справкУ о наJIичии (отсутствии) сулимости и (или) факта уголовного

преследования либо о прекращении уголовного преследования по

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти,

осуществляющим функции по выработке и реа,тизации государственной

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних

дел.

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению

которой в соответствии с Труловым кодексом Российской Фелеорации, иным
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федеральным законом не
судимость, подвергающиеся

допускаю,гся лица, имеющие или имевшие
или подвергшиеся уголовному преследованию.

JIица' из числа ук€ванных в абзаце третьеМ части втЬрой статьи ЗЗ1 Трулового кодекса РФ,
имевшие судимость за совершение преступлений ttебольшой тяжести и преступ.ltений
средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за
исключением незаконной госпитаJIизации в медицинскую организацик), оказывающук)
психиатрическую помощь в стационарных условиях, И клеветы), семьи и
несовершеннолетних, здоровья населения И общественной нравственности, основ
конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а
также против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении
коiорых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по не
реабилитируюtцим основаниям, также предъявляют решение комиссии по делам
несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом
государственной власти, о допуске их к соответствующему виду деятельности.

2.3. Лицd, поступающее на работу, проходит обязательный предварительный (при
поступлении на работу) медицинский осмотр.

2.4. При заключении трудового договора о работе по совместительству JIицо, поступающес
на работу на должности педагогических работникоts, может по своему желанию также
предъявить труловой договор по месту его основной работы или завереннук)
работодателем копию трудовой книжки.

2.5. 11рИ заключенИи трудовОго договОра впервЫе учреждением оформляется трудовая
книжка (за исключением случаев, если в соответствии с ТРУ!овым кодЕксом
Российской Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не
оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт
индивидуальныЙ лицевоЙ счет, учреждением представляются в соответствуюший
территорИальный оргаН Пенсионного фоrдч Российской Федерации сведения.
необходимые для регистрации указанного лица в системе инливидуального
(персонифицированного) учета.

2.б. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее

утратой, поврех(дением или иной причине работодатель обязан по письменному
заявлениЮ этогО лича (С указаниеМ причины отсутствия труловой книжки) оформить
ноl]уЮ трудовуЮ кни}ккУ (за исключениеМ случаев, если в соответствии с 'Груловым

кодексом Российской Федерачии, иным федеральным законом трудовая книжка на
работника не ведется).

2.7. ПорядоК обработки и защиты персональных данных работника (Фио, место
жительства, данные документа, удостоверяющего личность, семейное полох(ение и
ИНЫе ДаННЫе), а Также права и обязанности работника,и работодателя в области
обработки персонаJ,Iьных данных устанавливаются Положением о защите и обработке
llерсональных данных.

2.8. едагогической деятельностью в учреждении имеют право заниматься:
,/ лица, имеющие среднее профессиональное или высшее образование и

отвечающие квалификационным требованиям, указанным в ква_гrификационных
справочниках, и (или) профессиональным стандартам;

,/ лица, обучаюциеся по образовательным программам высшего оббразования по
СПеЦИаЛЬНОСтям и направлениям подготовки <<ОбразоваIlис и Ilслагогиllсскис
науки) и успешно прошедшие промежуточнук) аттестiцию не менее чем за три
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года обучения (для педагогической деятельности по основным образоватеJIьным
программам);
лица, обучаюпдиеся по образовательным программам высшего образования по
сtlеtlиальностям и направлениям подготовки, соответствующим направленности
дополнительных общеобразовательных программ, и успешно прошедшие
промежуточную аттестацию не менее чем за два года обучения (для
педагогичеСкоЙ деятельности по дополнительным общеобразовательным
программа);
лица, не имеющие специitльной подготовки или стажа работы, установленных в

разделе <требования к квалификации> Единого квалификационного
справочника должностей руководителей, специzLпистов и служащих, раздел
<квалификационные характеристики должностей работников образования)),

утвержденного прикtвом Министерства здравоохранения и социаJIьного

рiввития Российской Федерачии от 26 августа 2010г. Ns 76lH, назначенные на

должность в порядке исключения, по рекомендации аттестационной комиссии.
как обладающие достаточным практическим опытом и компетентностью,
выполняющие качество и в IIолном объеме возложенные на них долх(ностные
обязанности.

].9. К педагогической деятельности не допускаются лица:
,/ Лишенные права заниматься педагогической .деятельностью в соо,гвеl,сl,вии с

вступившим в законную силу приговором суда;
Имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию
(за искJIючением лиц, уголовное цреследование в отношении которых
прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни
и здоровья, свободы, чести и достоинстваличности (за исключением незаконной
госпитаJIизации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую
помощь в стационарньж условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и

половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья
населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и

безопасности государства, а также против общественной безопасности, за

исключением случаев, предусмотренных частью третьей статьи 33l Трулового
кодекса Российской Федерации;
Имеющие неясную или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие
и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем настоящего
пункта;
Признанные недееспособными в установленном федера-гlьным законом порядке;
Имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утвержденным
федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по

выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию
в области здравоохранения;

] l0. Наряду с укiванными в статье 76 Трудового кодекса Российской Федерации

случаями работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника при

получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный работник
подвергается уголовному преследованию за преступления, укiванные в абзацах

третьем и четвертом части второй статьи 331 Трулового кодекса Российской
Федерации. Руководитель учреждения отстраняет от работы (не лопускает к работе)

работника на весь период произtsодства по угоJlовному делi до el,o Ilрекращения .ltибtr

_]о вступления в силу приговора суда.



].ll, К трудовой деятельности в учреждении не допускаются лица, имеющие или
и\,1евшие судимость, а равно и подвергшиеся уголовному пресJIедованию (за
I{сключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по

реабилитирующим основаниям) за преступления, указанные в абзацах третьем и
четвертом части второй статьи З31 Трудового кодекса Российской Федерации, за
исключением случаев, предусмотренных частью третьей статьи З51.1 Трулового
кодекса Российской Федерации.

].12. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязаrl
ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами и иными локaльными
нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью

. работника.
Организацию указанной работы осуществляет лицо, уполномоченное работодателем,
которое также знакомит работника:

,/ с получаемой работой, условиями и оплатой трула, правами и обязанностями.
определенными его должностной инструкчией;

,/ с инструкциями по охране труда, производственной санитарии, гигиене труда,
противопожарной безопасности;

,/ с порядком обеспечения конфиденциальности информации и средствами ее

защиты.
].13. Прием на работу оформляется прикzвом работодателя, изданным на основании

заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя долхtно
соответствовать условиям заключенного трудового договора.
Приказ работодателя о приеме на работу .объявляется работнику под роспись в

трехдневный срок со дня со дня фактического начаJIа работы. По требованию

работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного
приказа.

2.14, При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть
прелусмотрено условие об испытании работнйка в целях проверки еГо соответс,гвия

поручаемой работе.
].1 5. Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то работник считается

принятым на работу без испытания. Во время испытания на работника
распространяются все нормы трудового законодательства, соглашений и локальных
нормативных актов. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев.
При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не

может превышать двух недель. Условие трудового договора об испытании не

применяется, если работнику в соответствии с Труловым кодексом Российской
Федерации, иными федеральными законами нельзя устанавливать испытание при
приеме.

].16, При неуловлетворительном результате испытания работолатель имеет право до
истечения срока испытания расторгнуть труловой договор с работником, предупредив

, его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием приLL{II-

послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание.
Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суд.

].17. С работниками, согласно законодательству Российской Федерашии, работодатель
имеет право заключить письменные договоры в полной материа1,Iьной ответственности.

Соответствующее условие должно быть включено в труловой договор.
].18. Учреrкдение ведет трудовые книжки на каждого работнЙка, проработавшего в нем

свыше пяти дней, в случае, когда работа в данном учреждении является для работника



основной (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом

Российской Федерации, иным федераrrьным законом трудовая кних(ка на работника не

ведется).

] l9 Работодатель формирует в электронн)м виде основную

:еятельности и трудовом стаже работника (далее - сведения

Il представляет ее в порядке, устаIIовленном законодательств

-обинДиВиДУалЬноМ(персонифиЦированном)УчеТеВсисТеМеобязатеЛЬноГо
пенсионного страхования, on" йur.пr" " информачионных ресурсах Пенсионного

фон.ла Российской фелерачии, ___л__. ,,,,t лпrдqтт

] ]r-r. В случае u"r"un.nr" работником неве ной или неполной информаuии в сведениях о

.трl.rовойДеяТелЬНосТи'преДсТаВЛеНныхработодателемДляхраненИяВ

rrнформачионных ресурсах Пенсионного фонла Российской Федерации, работодатель

по письменному *"йrr' работника обязан исправить или дополнить сведения о

трllовой деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством

российской Федерации об индивидушIьном (персонифиuированном) учете в системе

обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах

Пенсионного фонла Российской Федерации,

].] 1 , Прекращение трудового договора может

предусмотренным трудовым кодексом Российской

,/ соглашение сторон;
/ истечение срока трудового договора, за искпючением случаев,

отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не

прекращения; \

,/ растор}кение трудового договора по инициативе работника;

,/переВоДработникаПоеГопросьбеиЛИсеГосоГласиянаработукДрУГоМУ

работодателю или переход на uыборную работу (аолжность);

'/оТкаЗработникаоТПроДолженИяработыВсВяЗисосменойсобственника
имущества учреждения, с изменением подведомственности (подчиненносr,и)

УчрежДениялибоеГореорГанизацией,сиЗМенениеМТиПауЧрежДения;
./оТказработникаоТПроДолженияработыВсВяЗисиЗМенениеМоПреДеЛенНых

сторонами условий трудового договора;
./ отказ работника от перевода на другую работу, необходимо ему в соответствии

сМеДицинскиМЗакЛючениеМ,ВыДанныМВпоряДке'усТаноВЛенноМ
федеральныМиЗаконаМиииныМинорМаТиВнЬIМиПраВоВыМиакТаМиРоссийской
Федерачии, либо отсутствие у работолателя соответствующей работы;

,/ отказ работника от n"p.uooъ на работу в Другую местность вместе с

работодателем;
,/ обстоятельства, не зависящие от воли сторон;

,/ нарушение установленных Труловым кодексом Российской ФедераЦии илИ

иныМфедера,цьныМЗаконоМПраВиЛзаклЮченияТрУДоВоГоДоГоВора,есЛИЭТо
нарушение исключает возмо}кность продолжения работы,

_],trпо.lнит€льными основаниями прекрашения Трудового Договора с Педагогическими

: зtiотн иком учреждения являются :

иметь место по основаниям,

Федерации, а именно:

когда трудовые
потребова-гtи их

IIовторное в течение одного года грубое нарушение устава учреждения;

применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим

и (или) психическим насилием над личностью обучаtбшегося,



_ :,, rовой договор может быть

- :r lовым кодексом Российской
прекращен и по Другим основаниям, предусмотренным

Федерачии и иными федеральными законами,

].]]. Работник имеет право расторгнуть труловой договор, предупредив об этом

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не

\ становлен 1'рудовым кодексом Российской Федерации или иным федера"tьным

законом. Течение указанного qpoka начинается на следующий день после получения

- работодателем заявления работника об увольнении,

].]3. llo соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть

расторгнут и ло истечения срока предупреждения об увольнении,

].}.ВслУчаях'коГДазаяВлениеработникаобУвольненИиПоеГоинициативе(по
собственномУ rкеланию) обусловленО невозможНостью продолжения им работы

(зачисленИе в образОвательнуЮ организацию. выход на пенсию и другие случаи), а

также в случаях установленного нарушения работолатеJrем трудовоГо законодательства

11 иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локаJIьных

норNЙТиВныхакТоВ,УсловийколлекТиВноГоДоГоВора,соГлашенияиЛиТрУДоВоГо
-]оговора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в

заявлении работника,
].]5. Срочный труловой договор прекращается с истечением срока его действия, о

прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник

долженбытьпредУПрежДенВПисЬМеннойформенеМенееЧеМЗаТрикаленДарныХДня
-fo увольнения, за искJIючением случаев, когда истекает срок действия срочного

трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего

работника
].]6. Расторжение трудового договора с беременными женщинами и лицами с семейными

обязанностями производится с' учетом требований, установленных статьей 261

Трулового кодекса Российской Федерации,

].]7. Трудовой договор, заключенныЙ на время выполнения определенной работы,

прекращается по завершении этой работы,

].]8.ТрУловойДоГоВор'заключенныйнаВреМяисПоЛненияобязанностей
оТсУТсТВУЮцегорабоТника,ПрекраЩаеТсясВыхоДоМЭТоГоработниканарабоТУ.

].]9. !нем прекрацiения трудового договора во всех случаях является последний день

работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но

за ним в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным

фелеральным законом сохранялось место работы (должность),

в день увольнения работник возвращает все выданные ему для работы в учреждении

документы, оборуДование, "o."r"n' 
эцп, оформленные на работодателя,

инструмеНты И иные товарно-МатериаJIьные ценности, Факт возврата работником

].]0.ПриУвольненииработникаработодатеЛЬ,ПоМиМотруловойкнижкии(или)сВеДеНии

_ о трудовой деятельности в электронном виде, выдает справку о суме заработка за два

кацендарных года, предшес,tвующих году прекрацения работы, справку по форме 2-

ндФл, а такх(е документы, содержащие сведения, предусмотренные пунктом 2-2,З

статьи l1 ФедераJIьного закона от 1 апреля 1996 г, Ns 27-ФЗ (об индивидуальном

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования)

(формы СЗВ-М и СЗВ-СТАЖ),
],] 1 . Прекращение трудового договора оформляется приказqм работодателя,

3.ОсновныеобязанносТирУкоВоДиТеЛяСтатьи22ТрУловогокоДекса
Российской Федерации



3.1.обеспечить соблюдение работниками Щоу обязанностей, возлоя(енных на них

долх1цостными инструкциями, Уставом .ЩОУ и настоящими Правилами.

3,2.создавать условия для улучшения качества работы, своевременно подводить

итоги, поощрять лr{ших работников с учетом мнения трудового коллектива,

совета доу, повышать роль мораJIьного и материаJIьного стимулирования труда,

3.3. Способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой

обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активность работников.

3.4.обеспечивать участие работников в управлении flOy, в полной мере испоJlьзуя

собрания трудового коллектива, производственные совещания и различные

формы самоуправления; своевременно рассматривать замечания и предложения

работников по совершенствованию образовательной деятельности,

З.5.Рационально испоJIьзовать труД работllиков flОУ в соотRеl-стRиl{ с tlx

специа,'1ьностью и квалификацией, закреtIлять за каждым их них определенное

место для образовательной деятельности, обеспечивать исправное состояние

учебного и игрового оборудования, охрану здоровья и безопасные условия труда.

3.б':обеспечиватЬ систематическое повышение профессиональноЙ ква,чификации

работников flоу, организовать и проводить аттестацию педагогических

работников, создавать необходимые условия для совмещения работы с

обучением в учебных заведениях.

3.7.обеспечивать соблюдение трудовой и производственной дисциплины,

своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой

дисциплины, учитывая при этом мнение коллектива,

3.8.не допускать к исполнению своих обя.занностей работника, появившегося на

рабочем месте в нетрезвом виде, применя,гь к нему соответствующие

дисциплинарные меры в ycTaHoBJreHHoM порядке согласно действуюпlему

законодательству.
3.9. Создавать оптимаJIьные санитарно-гигиенические условия (освещенность

рабочего места, температурный режим, электробезопасность). Своевременно

производить ремонт доу, добиваться эффективной работы технического

персонаJIа

з,10. обеспечивать сохранность имуществадоу, его сотрудников и детей,

3.11, обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий опJIаты

труда работников и расходованием фонда заработной платы.

з.12. Чутко относиться к повседневным нуждам работников, обеспечивать

предоставление им установленных льгот и преимуществ, при возможности

содействовать улучшению их жилищно-бытовых условий,
3.13. Нести ответственность за жизнь и здоровье детей во время пребывания их в

доу. обо всех случаях травматизма рообщать ,в соответствуюulие органь]

управления образования в установлеtrном порядке,

3.14. Соблюдать правила охраны труда, строго придерживаться установленного

рабочего времени и времени отдых4 осуIцествлять необходимые мероприятия

по технике безопасности и производственной санитарии. Принимаr,ь

необходиМые меры для профилактики травматизма, профессионаJIьных и других

заболеваний работников ЩОУ и детей.

3.15. обеспечить работников необходимыми методическими пособиями и

хозяйственным инвентарем для организации эффективноЙ работы.

3.16. Своевременно предоставJIятЬ отпуска работникам ДОУ в соответствии с

утвержденным на год графиком.



_
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4. основные права и обязанности работников учреждения
4.1.права и обязанности работников учреждения устанавливаются статьей 2|

Т'рулового кодекса Российской Федерации,

4,2.дкадемические права и свободы, трудовые права и социilльные гарантии

педагогических работников учреждения устанавливаются частями 3-5 и 8 статьи

47 ФедеральногО закона <Об обраЗованиИ в РоссийсКой Федерации).

4.3.дкадемические права и свободы долх1цы осуществляться с соблюдением прав и

свобод других участников образоiательных отношений, требований

законодаТельс,гва Российской Фелерачии, норм профессиональной этики

педагогических работников, закрепленных локальными нормативными атаками

учрех(дения' 
пс'IIIестRПяетсЯ ппедоставЛение П Трудовым4.4.Работодателем осуществляется предоставление предусмотренных

кодексоМ Российской Федерации гарантий при прохождении работниками

диспансеризации: освобождение от работы на один рабочий день один раз в три

года с сохранением за ним места работы (долrкности) и среднего заработка при

ПрохожДенииДисПансериЗацииВПоряДке'ПреДУсМоТренноМЗаконоДаТелЬсТВоМ
в сфере охраны здоровья. Работники, не достигшие возраста, дающего право на

наЗнаЧениеПенсииПосТаросТи'ВТоМчислеДосрочно'ВТеЧениеПяТиЛеТДо
наст},пления такого возраста и работники, являющиеся получателями пенсии по

сТаросТииЛиПенсииЗаВыслУГУлеТ'ПриПрохожДенииДисПансериЗацииВ
порядке, предусмотренным законодательством в сфере охраны здоровья, имеют

право на освобождение от работы на,два рабочих дня один раз в год с

со\ранением за ними места работы (до.лrкности) и срелнего заработка.

-1.5.Поrrиrr{о обязанностей, указанных u irurо. 21 Трулового кодекса Российской

Федерации, работник также:
,/ соблюдает деловой стиль одежды;
./ не использует подвижную (мобильную) и стационарную связь для

решения личных вопросов;
,/ пользуется информачионно- телекоммуникационной сетью Интернет

только для выполнения своих трудовых обязанностеЙ;
,/ не использует социаJIьные сети, внешние почтовые клиенты,

мессенджеры в личных целях;
./ не посещает сайты рzввлекательного, рекламного и эротического

характера;
соблюдает пропускной режим, установленный в учреждении;

осУЩесТВляеТТ.Н.(ПерекУры)ТоЛЬкоВоВреМяПерерыВоВДляоТДыхаи
питания (в случае их ус.гановления настоящим правилами или труловым

договором);
отсутствует в учреждении в рабочее время только с согласия

непосредственного руководителя;
воздерживается от публичных высказываний, суждений и оценок в

отношении деятельности учреждения, его руководителя, работников

учрежденИя, если это не входит в должностные обязанности работника;

воздерживается от действий, мешающих другим работникам выполнять

их трудовые обязанности, избегает агрессивного поведения,

воздерживается от грубости, проявлений пренебрежительного тона,

ЗаносчиВосТи,ПреДВЗяТыхзамечаний,ПреДЪяВлениянеПраВоМерных'
незаслуженных обвинений;



,/ проявляет вежливость, корректность, внимательность,
доброжелательность, терпимость в общении с работниками учреждения,
участниками образовательных отношений и гражданами;

,/ воздерживается от угроз, оскорбительных вырах(ений, реплик, действий,
препятствуюtцих нормzшьному общению или провоI{ируюtцих
противоправЕое поведение;

,/ качественно и в срок выпоJlняет задания, поручения, распоря)I(еItия Lt

указания непосредственного руководителя;
,/ применяет средства индивидуальной за иты в соответствии

требованиями законодательства;
,/ соблюдает запрет работодателя на курение в помещенияхи на территории

учреждения;
,/ соблюдает запрет работодателя на употребление в рабочее время

аJIкогольных напитков ;

,/ соблюдает пропускной режим в учреждении, установленный локальными
нормативными актами работодателя ;

4.6. Обязанности педагогических работников учреждения устанавливаются частью
1 статьи 48 Федерального закона кОб образовании в Российской Фелерации).
Иные обязанности педагогических работников, не предусмотренные частью l

статьи 48 Федерльного закона <Об образовании в Российской Федерации).

устанавливаются указанным федершtьным законом! иными нормативными
IIравовыми актами Российской Федерачии, трудовым договором.

5. Изменения трудо\вого договора.
5.1, Изменение условий, определенных сторонами трудового договора, в том числе

перевод, допускается только по соглашению сторон. В установленном
законодательством случаях изменение условий трудового договора допускается
без письменного согласия работника.

5.2. Под переводом понимается постоянное или временное изменение труловой

функции и (или) структурного подразделения, в котором работает работник
(если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), а также
перевод на работу в другую местность вместе с работодателем.

5.3.Щля оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается

дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из

которых подписывается сторонами (работодателем и работником). Одиrr

экземпляр соглашения передается работнику, лругой хранится у работодателя.
5.4.ГIеревол работника на другую работу оформляется приказом работодателя. На

основании которого делается запись в трудовую книжку работника (за

исключением случаев временного перевода).

5.5.Приказ о переводе работника объявляется последнему под роспись,
6. Выплата заработной платы.

6.1.Выплата работникам причитающейся в полном размере заработной платы
производится l5 (запервую половину месяца) и 30 числа (окончательный расчет)
каждого месяца. Заработная плата за декабрь выплачивается до 3l декабря
включительно. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим
прiвдничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

6.2.Заработная плата выплачивается в безналичной денежной форме путем ее

перечисления по указанным работникам банковским Реквизитам.



6.3.Работник уведомляет работодателя о замене кредитной организации, в которую
должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме
работодателю об изменении реквизитов дJIя перевода заработtrой плагы не

позднее чем за пятнадцать каJIендарньж Дней до дня выплаты заработной платы.
б.4.Работникам, которым предусмотрена сокращенная продолrlсительность рабочего

времени, заработная плата выплачивается в размере, предусмотреIrном для
нормi}льной продолrкительности рабочего времени.

б.5.В случае установления работнику неполного рабочего времени зарабо,гная пJlа,га

выплачивается пропорционrшьно отработанному им времени.
'7. Рабочее время и время отдыха

7.1.Реrким работы учреждения: 5 дневная рабочая неделя с двумя выходными днями-
суббота и воскресенье. Продолжительность рабочего дня (смены для
воспитателей определяется из расчета 36 часов в неделю).

7.2.Продолжительность рабочего дня:
,/ для старших воспитателей и воспитателей, определяется из расчета 36

. часов в неделю;
,/ для инструктора по физической культуре - 30 часов;
,/ для учителя-логопеда - 20 часов в,неделю;
,/ для музыкального руководителя - 24 часа в неделю;
,/ для педагога дополнительного образования- 18 часов в неделю,

7.З.Про:о.rжительность рабочего дня руководящего, административно-
хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонirла
опре.]е..lяется из расчета 40-часов рабочей недели.

7.1.Щля сторожей дошкольного образоЁательного учреждения устанавливается
режим рабочего времени согласно графику сменности.

Продолжительность работы накануне нерабочих пр.вдничньтх дней

7,5.Прололжительность рабочего дня или смены, непосредственно
предшествующих нерабочему прaвдIIичному дню, уменьшается на один час.

7.6.В случае, если работник, вследствие производственной необхрдимости,
накануне выходньIх и нерабочих прЕвдничных дней работаJI полный (а не

сокращенный) рабочий день и отказаJIся от оплаты часов переработки по нормам,

установленным для сверхурочной работы, часы переработки суммируются и

работнику предоставляется дополнительное время отдыха по принципу (один

час отдыха за один час работы>. Указанное время отдыха должно быть
использовано работником до окончания к€rлендарного года.

7.7.Работа в выходные и нерабочие првдничные дни запрещается, за искJIючением

случаев, предусмотренных Трудовьтм кодексом Российской Федерации,

7.8.В случае, если работник, привлекавшийся к работе в выходные и нерабочие

праздничные дни, выберет в качестве компенсации предоставление ему другого
дня отдьD(а, указанный день используется работником в текущем учебном голу.

Особенности рабочего времени педагогических работников

7.9.Рабочее время воспитателей (36 часов в неделю) распределяется следуюulим
образом работа по б часов в день в одну сЙену из смен (смена 1-7.00-13.00, смена

2- 13.00- l9.00);



Оставшиеся б часов используются для замены воспитателей, отсутствуюIцих по
болезни и другим причинам. выI]о,чrIеrIия работы по изготоRлеI{иIо у.tебltо-
наглядных пособий, методической работы, участия в заседании педагогического
совета, выполненных иных работ по плану работы учреждения. Указанное время
может быть отработано в один из дней недели в другую смену (6 часов в сво}о

смену * б часов в другую смену) и распределено на части при условии, что оно
булет следовать без перерыва сразу после смены воспитателя (если воспитатель

работает во вторую смену). Конкретный режим работы воспитателей

регулируется прикrвами по учреждению.

Иные вопросы рабочего времени и времени отдыха
7.10. Если работники по уважительной причине не могут приступить к

исполнению своих обязанностей на рабочем месте или вне рабочего места
(прохождение дополнительного профессионаJIьного образования,
самообразование, подготовка к занятиям), они должны известить об этом

заведуюtцего учреждения не позднее 9:00 часов последующим представлением
листков нетрудоспособности или других документов о причинах неявки. В
экстренных случаях работник извещает заведующего учреждением немедленно.

Пр" наступлении временной нетрудоспособности в период основного
ежегодного оплачиваемого отпуска работник или доверенное лицо (по просьбе

работника) сообщая об этом работодателю не позднее трех дней со дня выдачи

листков нетрудоспособности
Лист нетрудоспособности представляется работником в первый день выхода на

работу после болезни. \

7.||. По соглашению между работником учреждения и работодателем
устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный

рабочий день (смена) или неполная рабочая неделя. Работодатель обязан

устанавливать неполный рабочий день (смену) или неполную неделю по просьбе

беременной женщины, одиноким родителям (опекуна, попечителя), имеюlllего

ребенка в возрасте до l4 лет (ребенка-инваJ,Iида в возрасте до 18 лет), а также

лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии С

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федера,rьным и

законами и иными нормативными правовыми актами Российской федерации.
7,12. Отдельным категориям работников учреждения в порядке, установленном

трудовым законодательством Российской Федерации, может вводиться режим
гибкого рабочего времени.

8. Отпуска
8.1. Работникам учреждения предоставляются ежегодные отпуска с сохранением

места работы (должности) и среднего заработка.
8.2. Педагогическим работникам учрех(дения предоставляется ежегодныЙ основноЙ

удлиненный- оплачиваемый отпуск, продолжительность которОгО

устанавливается постановлением Правительства Российской Федерации от 14

мая 2015 г. Jф 466 (О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых

отпусках), Остальным работникам учЁеждениЯ предоставляется ех<егодныЙ

основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 к€}лендарных ДнеЙ.

8.3. Инва_гrидам предоставляется ежегодный отпуск не менее З0 ка,T ендарных днеЙ.



8.4.Очерелность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в

соответствии с графиком отпусков, утвержденным работодателем с учетом
мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не поздItее .lcм

за две недели до наступления кi}лендарного года в порядке, установленном
статьей З]2 Трулового кодекса Российской Федерации. График отпусков
обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени начала отпуска

работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за две недели до его
нача,'Iа.

8.5. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно.
Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение

двух лет подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска

работникам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с

вредными условиями труда.
8.6.Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по

истечении шести месяцев его непрерывной работы у работолателя. Ilo
- соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен

и до истечения шести месяцев.

[о истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по

заявлению работника предоставляется:
,/ женщинам перед отпуском по беременности и родам или

непосредственно после него;
,/ работникам в возрасте до 18 лет;
,/ работникам, усыновившим ребенка (летей) в возрасте до трех месяцев:
,/ в других случiшх, предусмотрй""r* федера,тьными законами.

Отпуск за второй и последующие годы работы мо}кет предоставляться в

любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления
ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной у работодателя.

8.7. По соглашению между работнико, " рuЬоrодателем ежегодный оплачиваемый
отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого

отпускадолжнабыть не менее 14 календарных дней.
8.8. Если работнику своевременно не было произведена оплата за время ежегодного

оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начirла этого
отпуска позднее чем за две недели до его начzUIа, то работодатель по
письменному заявлению работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый
отпуск на другой срок согласованный с работником.

8.9. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на

др},гой срок, определяемый работолателем с учетом пожеланий работника, в

сл},чаях:
,/ вреrtенной нетрудоспособности работника;
./ Ltсполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска

гос},.]арственных обязанностей, если для этого трудовым
законо.fательством предусмотрено освобох(дение от работы;

,/ в _]р},г}tх случаях, предусмотренных трудовым законодательствоNl,

-lокаlьны\I нормативными актами учреждения.
8.10. По certel"tHыrt обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику

учре;кfенIlя по его письменному заrIвлению может быть предоставлен отпуск без



сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по

согласованию между работником и работодателем.
8.11. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 каJIендарных

дней, по соглашению сторон может быть заменена денех(ной компенсацией.
8.12. Отпуск по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам

предоставляется работникам учре)цения в порядке, установленном статей 128

Трулового кодекса Российской Федерации.

9. Пооrцрения за труд
9.1.За добросовестное исполнение работниками трудовых обязанностей,

продолжительную и безупречную работу, а также другие достижения в руде
применяются следующие виды поощрения:

,/ объявление благодарности;
,/ выдача денежной премии;
,/ награждение ценным подарком;

' ,/ награждение почетной грамотой;
,/ другие виды поощрений.

В отношении работника могут применяться одновременно несколько видов

поощрения.

В отношении работника, имеющего дисциплинарное взыскание, нчuIоженное

на него в письменной форме приказом работолателя, в качестве меры

пооtцрения применяется только досрочное снятие такого дисциплинарного
взыскания.

Пооцрения оформляются приказом учре}кдения, сведения о поощрениях

заносятся в трудовую книхtку работника.

9.2. Работники учреждения могут представляться к присвоению почетных званиЙ,

награждению государственными наградами Российской Федерации,

ведомственными наградами Министерства просвещения Российской Федерации,

наградами наименование субъекта РФ, представляться к другим видам

пооцрений.
10. Дисциплинарные взыскан ия.

10.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на негО

трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие

дисциплинарные взыскания :

,/ замечание;
,/ выговор;
,/ увольнение по соотве,гствующим основаниям.

10.2. При на,rожении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесl,ь

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.

l0.3. !о применения дисциплинарного взыскания работодатель должен
затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двуХ

рабочих дней указанное объяснение работником не предосТаВЛено, То

составляется соответствующий акт.

Непредоставление работником объяснения не являеiся препятствием Для

применения дисциплинарного взыскания.



10.4. Щисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его

в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного

органа работников.
10.5. Щисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей,

установленных законодательством Российской Федерации о противодействии

коррупции, не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения

ПросТУПка,аПореЗУЛЬТаТаМреВиЗии'ПроВеркифинансово.хозяйственной
деятельности или аудиторской проверки позднее двух лет со дня его

соВершения..ЩисциплинарноеВзыскаНиезанесоблюДениеограниченийИ
запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством

РоссийскойФедераuииоПроТиводействиИкоррУПцИИ,НеМожеТбытьприменеНо
позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается

время производства по уголовному делу,

10.6. за кая<дый дисциплинарный проступок может быть применено только одно

дисциплинарное взыскание.

l0.7. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется

работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания. не считая

ВреМенио'.У'","""работниканаработе.ЕслиработникоТказыВаеТсЯ
ознакоМиТЬсясУкаЗанныМПриказоМПоДросПисЬ'ТососТаВЛяеТся
соответствующий акт.

1 0.8. Если В течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник

не булет подвергнут новому дисциплинАрному взысканию, то он считается не

иМеЮЩИМДисциПЛинарНоГоВЗЫсканИя.РаботодаТеЛЬДоИсТеЧенияГоДасоДНЯ
применения дисципЛинарноI,о взыскания имеет право сняl,ь его с работника по

собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству

непосредственного руководиТеля или представительного органа работников,

1 i. Ответственность работников учреждения

11.1.учреждение имеет право привлекать работников к дисциплинарной и

материальноЙ ответствеНностИ в порядке, установленном Труловым

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами,

11.2. ответственность педагогических работников устанавливается статьей 48

Федерального закона коб образовании в Российской Федерации),

12. Заключительные положения

l 2,1 . По всем вопросам, не урегулированным настояцIими Правилами, работники

ИработодательрУкоВоДсТВУЮТся'ПоЛожеНияМиТрУловогокоДекса
РоссийскойФеДерацииииныхнорМаТиВныхПраВоВыхакТоВРоссийской
Федерации.

|2.2. Справилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены

все работники учреждения.
12.2. Подпись работника в листе ознакомления с локальными нормативными

в том числе с Правилами внутреннего трудового
актами работодателя,
распорядка, означает

Правил.

его согласие и обязательство исполнения настоящих
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