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I. Общие полOжения

1,1, Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (да;lее 
- Правила)

регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными
федеральными з€жонами порядок приема и увольнения работников, 0сновные права,
обязанности и ответственность сторон Трудового договора, режим работы, время отдьжа,
применяемые к работникам меры поощрения и взыскания и иные вопросы регулирования
трудовьж отноIлений работников.

Правила разработаны в соотВетствиИ с КонституциеЙ РФ, Трудовым кодексом РФ,
Уставом учреждения, и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,
СОДеРЖаЦIИМИ НОРМЫ ТРУДОВОГо права в целях укреIIления трудовой дисциплины,
радионального испоJIъзования рабочего времени, повышения качества работы.

1,2, Правила на''равлены на укрепление трудовой дисциплиЕы, высокое качество
работ, fIовышение производительности труда и эффективности производства.

1,з, ТрУдо"а" дисциплина обеспечивается созданием необходимых
организациоЕньIх и экономических условий для нормаJIьной высокошроизводительной

работы' сознательным отношением к труду' а также поощрением за добросовестный труд.
К нарушителям трудовой дисциплины
общественного воздействия.

применяются Mepbi дисциплинарного и

1,4, Правила имеют цель регулирование трудовых отношений внlтри Учреждения,
установление трудового расIIорядка, обеспечение эффективности Труда, рационЕrльное
использование рабочего времени, совершенствование организации труда.

1,5' Вопросы' связанные с применением Правил, решаются работодателем в
пределах IIредоставленньIх ему прав.

1.6. ПравИла обязательнЫ дJш всеХ работаюЩих в Учреждении.

II. Порядок приема и увольнения работников

2,1, Трудовые отношония rrри цоступлении Еа работу оформляются в соответствии
со статьей 84.1. Трудового кодекса Российской Федерации (с учетом Еовых правил
ведения трудовых книжек и сведоний о трудовой деятельности в электронном виде,
внесенньж Федера-гlьным зrжоном от 16.12.2019 Nч 439-Фз).



2,2,работодатель имеет право устанавливать работнику испытательный срок в
целях проверки его соответствия поручаемой работе.

2.2.1.Испьlтание при приеме на работу не устанавливается, для:

- беременных женщин, имеюпIих детей в возрасте до полутора лет;

- лИЦ, приглашенньIх на работу в порядке перевода от другого работодателя по
согласованию между работодателями ;

- лиц, не достигших возраста восемЕадцати лет;

- ЛИЦ: ОКОНЧИВШИХ ОбРаЗОВаТеЛЬНЫе УЧреждения начального, среднего и высшего
профессионаJ'ЬЕого образования, имеющие государственЕую zжкредитацию и впервые
поступивших на рабоry по rrолученной специальности в точение одного года со дня
окончания образовательного r{реждения;

- Лиц, заключивших трудовой договор на срок до дврq месяцев;

- иных лиц в сл}цаях, предусмотренньiх Трудо""rм кодексом Российской
Федерации, иными федеральными законами.

2,2,2, Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей
руководителя 1плреждения, главного бlхгалтера и его заместителей - шести месяцев.

в срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности и
Другие периоды, когда работник фактически отсутствовчtл на работе.

2,2,з, При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право
до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор (эффективный контракт) с

работником, пред}.предив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с
указанием причин, послуживших основанием для
вьцержавшим испытаfiие.

признаЕия этого работника не

2,2,4, Если в период ис''ытания работник сочтет, что работа не явдяется для него
подходящей, он вправе расторгнуть трудовой договор (эффективный контракт) п0
собственному жел€tнию, пред}шредив работодателя в письменной форме за три дня. В
этом слrIае, увольнеЕие производится по пункту З части 1 статьи 77 Трудового кодекса
рФ.

l



2,2,5, В периоД испытания работник обязая соблюдатъ Еастоящие Правила и
выполнятЬ трудовую фУнкцию, обусловленную заключеЕЕым с ним трудовым договороI\4
(эффективньгм контрактом). Все нормативные прrIвOвые €кты, регулирующий труд
работникоВ }л{реждеЕия, в том числе касающиеся оцлаты труда, распрострапяются на
работника полностью,

2,2,6, Отсутствие в трудовом договоре (эффективном контракте) условий об
испытании означает, что работник принят на работу без испытания. В слl^rае, когда
работник фактически допущен к работе без оформления трудового договора
(эффективного контракта)' условие об испытании может быть включено В Трудовой
ДОГОВОР (ЭффеКТИВНЫй контракт), только если стороны оформили его в
виде отдеЛьногО соглаIпения до начала работы.

2,2,7, Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается
вьцержавшим испытание и послед}тощее расторжение трудового дOговора

(эффективного контракта) допускается только на общих основаниях.

2.З. При приеме на работу лицо,

работодателю док}меЕтов соответствии со

IIоступающее на

ст.65 Трудо"о.о

предъявляет

Российской

работу,

кодекса
ФедерациИ (с y,reToM новьIХ правиЛ ведениЯ ТрУДовыХ книжек и сведений о трудовой
деятельнОсти В электронНом виде, BHeceHHbIx Федеральным законом от 16.12.20:_9 J\ъ 4з9_
Фз).

2,4, При заключении трудового договора (эффективного контракта) впервые
ТРУдовая книжка и страховое свидетельство государсТвенного пенсиоЕного стрzlхов€Iния
оформляются работодателем.

2,5, Що подписания трудового договора (эффективного контракта) работодатель
обязаН ознакомиТь Jмцо, пост)дIающее на работу,
нормативными актами (настоящими Правилами,

под роспись с локальными

иными локалъными акт€}l\{и,

непосредственно связанными с предстоящей трудовой деятельностью данного лица,
коллективным договором),

ОрганизациЮ указанноЙ работЫ осуществJUIеТ работник кадровой службы
совместно с соответствующими структ}рными подразделениями, которые также знЕжомят

работника:



- с поручаемой работой, условиями и оплатой труда, правами и обязанностями,
_,пределенными его должностной инструкцией (совместно с руководителем
; t] оТВеТсТВующегО структурНого подразлеления) 

;

- с инструкциями по технике безопасности, .,хране труда, производственной
aанитарии, гигиене Труда, противопожарной безопасности]

- с порядком обеспечения конфиденциальности информации и средствами ее
защиты.

2,6, ТрудОвой договОр (эффекТивныЙ контракт) заключаеТся в IIисьМенной форме,составляется в двух экземплярах, каждый из которьш подписывается сторонами. один
экземпляР трУдовогО договора (эффективного контракта) передается работнику, другой
храЕится у работодателя.
(эффективного контракта)

работодателя.

получение работником экзомпляра трудового договора
подтверждается подписью работника на экземпляре

2], ФаКТПЧеСКОе ДОПУЩеНИе Работника к работе соответствующим должностным
лицом считается заключением трудового договора (эффективный контракт) независимо
от того, был ли прием на работу оформлен надлежатцим образом. При фактическом
допущении работника к работе Трудовой договор (эффективньй контракт) вступает в силу
со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по порr{ению
работодателя или его представителя.

2,8, Прием на работу оформляется ,,риказом фаспоряжением), изданным на
основаниИ заключенЕого трудОвого догоВора (эффективного контракта) и объявляется
работнику поД роспись в трехдЕевный срок. В приказе указывается наименование
профессии (лолжности) в соответствии с Единым тарифно-квалификационным
справочником работ и профессий рабочих или штатIIыМ рас,'исанием, условия оплаты
труда, включая размеры должIIостньж окладов (ставок заработной платы), доплат и
надбавок комrенсационного характера, дата приема на работу. По требованию работника
работодатель обязан вьцать надлежаттIе заверенную копию указанного приказа
(распоряжения).

2,9, При пост},IIлении работника на работу или при переводе его в установленном
порядке на друг}то работу работодатель обязан:

а) ознакомить работника с порr{енной работой, условиями и оплатой Труда,
разъяснить его права и обязанности;



б) ОЗНаКОМИТЬ еГо с настоящими Правилами внутренЕего трудового рас[орядка,иЕыNIИ дока''ъЕыМи нормативными актами, имеющими отЕошение к трудовой функцииРабОТника, коллектив}Iым договором.

в) проинструктировать по техЁ{ике безопасности. производственной санитарии,,Iгиене ТРУда' противопожарной охране и Другим правилаМ по охране ТРУда.

2.10, Работодатель формирует в электронном виде информацию о трудовой-еятельноСти и трудовом стаже работника (дацее - сведения о трудовой деятельности) и,-j]едставляет ее R порядке, установленном закоЕода'ельс'вом Российской Федерации об;IнJивидуальном (персонифицированном) 
учете в системе обязательного пенсионного,трахованиЯ, для хранения в информационньIх ресурсах Пенсионного фонда РоссийскойФедерации.

При заключении трудового договора
пост}цающее на работу, предъявляет работодателю
вместе с трудовой книжкой или взамен ее.

2.1 1. Всем работникам
вьIдаются расчетные листки.

(эффективного контракта) лицо,
сведения о трудовой деятельности

в деЕЬ вьiдачИ заработной платЫ за вторуЮ rrоловину мосяца

2,12, ПереВоД работника Еа Друг}4о работу производится с письмеЕного согласияработника, При производственной необходимости, для за^4ещения временноотсутствующего работника без освобождения оТ работы' определеЕноМ ТрУдовымдоговором, работнику может быть порlT ена дополнительнfuI работа как по другой, так ипо той же профессии (должности). Срок, в течение которого работник будет выrrолнятьработу, ее содержаЕие и объем устаIIавливаются работодателем с письменного согласияработника.

2,1з, Все работники Учреждения проходят обязателъный периодичеокиймедицинсКий осмотР ежегодЕо, а в соответствии с медици}Iскими рекомендац иями -внеочередной медицинский осмотр.

При не прохождении работниками периодических медициЕских осмотров(обследований), а также внеочередных медицинских осмотров по направлеЕию
работодателя в сл5дtаях, пр9дусмоlренньж Трудовым кодексом, по истечении срокадействия медицинской справки работодатель не допускает работника к исполнеFIию имтрудовьж обязанностей.



2,14, Прекратт{ение ТрУдового договора может иметь место только по основаниям,
предусмотренным законодателъством.

2.15, Работники имеют tlpaBo расторгнуть трудовой договор, заключенный на(Ееопределенный срою), предупредив об этом работодателя письмеЕно за две недели и за
З ка,гlендарньIх дня при заключении с ним (срочного) ТрУдового договора. Увольнение по
собственному желанию работника пункт 3, части l, статьи 77 Трудового кодекса РФ.

2,16, Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию
:эботника в случае его болезНи или инвалидности, препятствующей выполнению работыr) Договору, наруiпения работодателем законодательства о труде, коJIлективного или
э\,Jового договора и другим причинам.

2,|7, Увольнение работника оформляется в соответствии со статьей 84.1.
:\ _]овогО кодекса РоссийскОй ФедераЦии (С учетоМ новыХ правиЛ веления трудовых, jIllKeK и сведений о ТРудовой деятельности в электронном виде, внесенF{ых Федеральным
.::ioнoM от l6.12,2019 ЛЪ 439-ФЗ).

2,18, Щнем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев,, , Ja работник фактически не работаJI, но за ниМ в соответствии с ТрУдов"lм кодексом РФ,-,I IlнымИ федеральньп,tи законами сохранялось место работы (должность),

III. Права и обязанности работников

3.1. Работник имеет право на:

а) заключение, изменение и расторжение трудового договора (эффективного
, _нтракта) в порядке и на условиях, установленных ТрУдов"rм кодексом РФ или иными
;:.ОН&МИ|

б) предоставлеЕие работы обусловленной трудовым договором (эффективного
{t_rHTpaKTa);

в) своевременную выплату заработной
- -., треннего трудового распорядка;

гIлаты в срок установленный правилами

г) предоставлеFIие оплачиваемого ежегодного отпуска;

л) професСиоЕалъную подготовку, переподготовку и повышение квалификации;



е) возмещение вреда, причиненного работнику В связи с исполнением им трудовых
,,,бязанностей

ж) пособие по социальному страхованию, социЕ1,IIьное обеспечение по возрасту, а
,:1кже в случаях, предусмотренных законами и иными нормативными и правовыми
:КТаМИ;

з) разрешение индивидуальных и коллективных .tрудовых споров;

и) длительный отпуск без сохранения заработной платы сроком до одного года не
lсже, чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы в государственных,
,:\,ниципальных образовательных учреждениях и негосударственных образовательных
-. чреждениях, имеющих государственную аккредитацию, предусмотренный статье й зз5

:1\довогО кодекса РФ и пунктоМ 5 статьи 55 Закона об образовании, в порядке,
- .тановленным Приказом Минобразования России от 07. 12,20аолъ 3570.

3.2. Работник обязан:

а) добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым
,,говором (эффективным контрактом) и должностной инструкцией;

б) выполнять установленные нормы труда' повышать прои.водительность труда;

в) улучшать качество выпускаемой продукции, не допускать упуtцений и брака в
.-,,,5оте, соблюдать технологическую лисциплину;

г) соблюдать настоящие <Правила внутреннего трудового распорядка>, требования
,:, охране труда' технике безопасности, производственной санитарии, гигиене Труда и
:t)ТI{ВоПожарной охране, предусмотренные соо,гветствуюIцими

,: j.ТР\'КЦИЯМИ, 
работать в спецодежде, спецобуви, пользоваться

- :] е_]ства]чlи индивидуальной зашиты;

л.) принимать меры к устранению приtIин, прегIятствующих или затрудняющих
, 

_ p\{arIbнoe произВодствО работЫ (простой, авария), и немедленно сообщать
, _ 

],,чI,Iвшемся работодателю;

е) содержать свое рабочее место, оборудование, приспособления и передавать

-,:,няющеtvту работНику В порядке, чистоте и исправном состоянии, а также соблюдать
:,1'ТоТ\, в учреждении и на его территории, соблюдать установленный пOрядок хранения

| _--rерИагlЬных ценностей и документов;

правилами и

необходимыми

о



ж) эффективнО использоватЬ мебель, инвентарь И бытовые приборы,компьютерЕую технику и Другое оборудование, бережно отIIоситься к инстрр{ентам,измерительЕыМ прибора,пл, спецодежде и Другим предметам, вьц&ваемым в пользова}IиеработникУ, экономЕо и рационалъно расходовать сырье, NIатериалы, энергию, топливо идругие материаJIьIIые ресурсы;

з) вести себя достойно, соблподать правила общественного порядка, соблюдатькодекс профессиональной этики и служебного поведения:

и) педагогические работники обязаны:

- повышать свою квалификацию
образования,атакж9вучреждениях

ква-гrификации;

- 
прохOдить обязателъную аттестацию на соответствие заЕимаомой должности

]]"#*оения 
квалификационной категории (первой или высшей) не реже чем один раз

к) в случае неявки на работу по болезни работник обязан в этот же день известить,:J\IИНИСТРаЦИЮ.

IV. Права и обязанности работодателя

4.I. Работодатель имеет право:

а) управля,tь учреждением

_ -]оставленных полномочий:
персоналом, принимать решеFIия в пределах

б) заключать' изменять и расторгать трудовые договоры (эффективньiй контракт)- . :,5отниками В порядке и на условиях, которые устаЕовлены ТрУдо"uiм кодексом РФ;
в) требоваТЬ от работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного:,, U]еНИя к имуIцеству работодателя, соблюдения настоящих кПравил внутренЕего-.)вого распорядка);

г) пооrцрять работников за добросовестный эффективный Труд;

-]) приниМать локаJIЪные нормативные акты;

е) привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в1-_::е, \,становленном ТрУдовым кодексом РФ и настояU]ими <Правилами).

в )чреждениях высшего профессионаJIьного
системы переподготовки и повышения

и



4.2. Р аботодатель обязан:

а) соблюдать законЫ РоссийскОй ФедераЦии и иные нормативные акты о труде;

б) предоставить работнику работу,
(эф фективЕым коIIтрактом);

г) создавать работникам производственные
соответствующие правилам и Еормам по охране

обусловленную трудовым договором

в) обеспечить работников инструментом, технической документацией;

и социально-бытовые условия,
труда и технике безопасности,

производственной санитарии и противопожарной защи.tе;

д,) выплачивать работникам заработнlто плату путем безналичного перечисления
банку денежньж средств не реже чем кФкдые полмесяц а- 22 и 07 числа;

е) оплату отпусков производить не позднее, чем за три дня до его начаJIа;

ж) вьтполНять предпИсаниЯ государстВеЕЕьЖ надзорЕьЖ и контрольЕъж оргадов;

з) осуществлять социальное, медицинское и иЕые виды обязательного страхования
работников в порядке, установленном федера,rьными законами;

и) 
''ринимать необходимъте меры по профилактике ,,роизводственного

травматиЗма, про ф ессиональньж и других з аболеваний ;

к) в случаях, предусмотренньж законодательством, возмещать вред, причиненный
работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, своевременно
предост'IвJUIть льготы и компенсации В связи с вредныМи условияМи Труда;

л) обеспеЧиватЬ строгое соблюдение ТрУдовой и производственной дисциплины,
устраЕение потерь рабочего времени, рационалъное исполъзоваЕие Трудовых ресурсов,
формирование стабильньж Трудовьж коллективов; применять меры воздействия к
нарушителtr трудовой дисциплиЕы, r{итывая при этом мнение трудовых коллективов;

м) неуклонно соблюдать зако}IодаТельство о труде и правила охраны Труда;
упrIшать условия Труда, обеспечивать надлежащее техническое оборудование всех
рабочих мест и создавать на них условия работы, соответствующие ,,равилам по охране
труда (правилам по технике безопасности, санитарным нормам и правилам и Др.). При
отсутствиИ в правилаХ требований, соблюденИе которьЖ прИ производстве работ
необходимо для обеспечения безопасных условий труда, руководитель r{реждения, по



согласованию с профсоюзным комитетом принимает меры, обеспечиваJощие безопасные
условия труда;

н) принимать необходимые меры по профилактике производственного
травматизМа, профессиоЕалъньж и Других заболеваний рабочих и сJý/жяттIих; в случаях,предусмотренЕъIх законодат9льством, своевременно продоставлrIть льготы и компенсациив связи с вредными условиями труда обеспечивать в соответствии с действующиминормап4и и положениrIми специальноЙ одехgцой, специальной обувью и другимисредствами индивидуальной защиты, организовать надлежаlций уход за этимисредствами;

о) постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех требованийинструкций по технике безопасности, производственной санитар ии И гигиене труда,противопожарной охране;

п) в целях повышеЕия квалификации педагогических работников создать условия,необходимые для успешного обl^rения работников в учреждениях высшегопрофессионаJIъного образования, а также в rryеждениях системы переподготовки иповыIпения квалификации не реже, чем раз в Згода;

р) обеспечивать повышение деловой (производственной) квалификации
_,зботников, создавать необходимые
:оIlзводстве и в уrебных заведениях.

условия длrI совмещения работьт с обучением на

V. Рабочее время и время отдыха

5,1, В учреждении установлена пятидневная рабочая неделя с 2-мявыходными
_:я\Ilт - суббота и воскресенье, с 2-х cMeHHbIM режимом работы, скользящим графиком и,-,.\{riрованным учетом рабочего времени, {ни недели, свободные для педагогических
,:lrrTHIlKOB, ведущих преподавательскую работу, от проведения учебЕых занятий по:--IIIС?НИЮ, но не установленные настояlцим пунктом в качестве выходных, являются для-__,1г.)гического работника рабочими, они используются для повышения квалификации,

-: l],образования, подготовки к занятиям и т.п,

5.2. В учрежденИи применЯется следУюЩиЙ режим работьт:

-i.2.1 детский садработает: с 7-00 до 19.00

-i,з, В учреждении продолжительность рабочей нелели составляет::



5,з,1' Нормальная продолжительностЬ рабочего времени (недели) для
руксводитеЛеЙ, 1"rебно-вспомогательного и обслуживаIощего ,'ерсоЕала составляет - 40
часов

5,з,2, Продолжительность рабочей недели для педагогических работников
(специа-ltистов) детского сада на ставку составляет:

воспитатепи гр).пп общеразвивающей направленности - 36 часов в неделю;

Воспитатель груrrп комrrенсирующей наrrравленности - 25 часов в неделю;

Педагог-психолог 
- 36 часов в неделю;

18 часов непосредственного присутствия в ЩОУ, а 18 часов за пределами {ОУ по
-l'Г,lЕlСоВ?нию с руководителем, в соответствии с Приказом минобразования Ростовской
б'.асти лЪ 163 от 24,0З,2015 г, <об Утверждении базового компонен,rа деятельности
J Jагога-пСихолога образовательных органи.аций Ростовской области>);

Музыкальньй руководитель - 24 часав неделю:

Инструктор по физической культуре

Учитель-логопед, учитель-дефектолог

Старший воспитатель

5.4, Режим работы:

- З0 часов в неделю;

- 20 часов в неделю;

* Зб часов в неделю.

график работы сотрудников, (административного персон;rла с учетом
графика

персонаJIа

дежурного администратора), 1Tебно-вспомогательного и обслуживающего
устанавливается и утверждается руководителем.

д"я отдельных работников может быть установлен гибкий или
_,1ксированньтй режим и вводится суммированный учет рабочего времени с тем, чтобы
:,]JоJжительность рабочего времени за учетный период не превышzLпа нормального

1,1..rа рабочих часов - одна неделя (ст. 104 тк рФ).

5,4,3, Щля сторожей установлен суммированный учет рабочего времени с учетным_-.IIo,]oM финансовьтй год, Начаuо, окончание смены определяется графиками

",1,нности, Вьтходные дни предоставляются согласно графика сменности с соблюдением
:,_,_]о,lжительности рабочего времени за учетньтй период, который ловодится до

5,4,1

5.1.2.



:]ботников не менее чем, за один месяц До введение его в действие. оплата
"'lоизводиться ежемесячно за фактически отработанные часы.

5,4,4, Щля воспИтателеЙ ОбrцеобраЗовательньIх групП установлены графики работычасов 12 минут ежедневно, Для воспитателей компенсируюш{их групп установлен
:афик работьт - 5 часов ежедневно. Продоп*ительность смены указывается в трудовом

-_,говоре (эффективном контракте) в соответствии с графиком работы, в зависимости от-,рlтфикационньж списков, Графики работы могут бьтть изменеЕы по согласованию с-_10фкомом.

5,4,5, Щля педагогических работников продолжительность рабочего времени на 1
_ ,:]вку составляет не более Зб часов в неделю. Продолжительность рабочего времени
-_]агогических работников включает преподавательскую (учебную), воспитательную,

_,:ЗК\'ЛЬТУрную, спортивно-озДоровителЬную 
работУ, регламентированную нормой часов

:-подавательской или педагогической работы в неделю за ставку заработной платы,
":,:ючающеЙ проведенИе учебньЖ занятиЙ И ДругуЮ педагогиЧескую работу,

.] -]\,смотреннуЮ про ф ессиональныМ стандартом педагога до о.

5,5, Указанная норма определена в астрономических часах и включает в себя
-__Jгогич9ск}Ю деятельностЬ пО проектирОваниЮ и реализации образовательного
::,цесса в образовательных организациях дошкольного
;lагогической работы

-:,,,граммой ДОУ.

образования. Выполнение

основной образовательнойрегулируется непосредственно

5,6, объем учебной нагрузки педагогических работников устанавливается исходя
_ _{о,]ичества часов по федеральному государственному образовательному стандарту,
,:,JHoMy плану и программам, обеспеченности кадрами, Других конкретных условий в
-:е/\_]ениИ, ЭтоТ объеМ определяется дО фактического начаJ,Iа нового учебного года при
,,:l;:(lltкации, Учебная нагрузка конкретного работника, объем которой больrпе или
:1,b[Ie нормь] часов за ставку заработной платы, устанавливается только с письменного

- ,lасия работника.

5,7, Щругая часть работы педагогической работьт педагOгических работников, не
: :iРеТИЗИрованнаЯ по количеству часоВ, регулирУется графИками И планами работы, в

: ,]Iiчными планами педагогического работника и выполняется непосредственно вj: еБJении, Такая работа включает:



а) выполнение обязанностей, связанньIх с работой педагогических, методических
JOBeToB, с провеДениеМ родительских собраний, консультаций, оздоровительных,
ЗtlСПИТ&Тельньж и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой;

б) организацию и проведение методической, диагностической и консультативной
_r)\IОЩИ родителям (законным представителям);

в) время на непOсредственную подготовку к работе по обученик) и воспитанию,
,]]\чению индивидуальных способностей обучаюrцихся, воспитанников, их интересов,
- \.-lонностей, семейных обстоятельс.гв:

г) периодические кратковременные дежурства в образовательнOм учреждении в
_--рIiоД образовательного процесса. Указанные дежурства осуrцествляются в соответствии
- графиком, При его составлении во избежание случаев длительного дежурства или
_j,\\,pcTBa в дни, когда учебная нагрузка отсутствует или незначительна, учитывается
_],1енность работы образовательного учреждения, рабочий режим каждого
j_]агогического работника в соответствии с расписанием учебных занятий и обшим
.,аном мероприятий, а также другие особенности.

5,8, Щни недели (или иные периоды времени, в течение которых образовательное
,чDеждение осуществляет свою деятельность), свободные дпя педагогических
:],5отников, ведуlцих преподавательскую работу, от проведения учебных занятий и
:ьiПо_]нения иньIх обязанностей, которые регулируются графиками и планами,
_-_]агогические работники могут использовать для повышения квалификации,
-зrrообразования, подготовка к занятиям, в качестве так называемых методических дней.

5,9, ПериоД каникуЛ или период отмены учебньж занятий по санитарно_
:,II_]еМИоЛогическиМ и иныМ основанияМ являетсЯ длЯ педагогиЧескиХ работников
::.tiочим временем.

5,10, flля педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно
j течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается, прием пищи

,\ществляетсЯ одновременнО с обучаЮщимися, воспитанниками или отдельно в

-]eцIiaTbнo отведенном для этой цели помеIцении. Щля этого использl,тотся краткие
-Dерывы междУ педагогическим процессом, которые включаются в нормированную

:.,--aть рабочего времени.



5,11, По соглашению между работолателем и работником может устанавливаться
::a]к при приеме на работу, так и посJIедствии. rтеполный

:эбочая неделя.
рабочий день или неполная

Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе

- беременной женщины;

- одного из родителей (опекуна, попечиТелей)' имеющего ребенка в возрасте до 14
.тет фебенка-инв€tлида до 18 лет);

- лица' осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с
l j_]LIцинским заключением.

5,12' Работникам' которым в соответствии с законодательством либо по
-, г,lаIпению между работником и работодателем установлено неполное рабочее время
чепоJный рабочий день или неполная рабочая неделя), ненормированньтй день не
a]анавливается.

5,13, На непрерывных работах запреш]ается оставлять рабочее место до прихода

":-нщика' В случае его неявки работник yведомляет об этом работодателя (заведующего
_-,скиN,l садом, старшегО воспитателя, заместителя заведуюlцего по дхр), которые
'язаны принять меры по замене работника,

5,14, Отсутствие работника на рабочем месте дOпускается только с разрешения
_- -:1trТоД?ТеЛЯ.

5,15, В случаяХ отсутствия другого сменяющего педагогического работника
:itrТоДпТеЛь может, с согласия Работника, поручить ему дополнительную работу на

::-1,fя отсутствия Другого педагогического работника. За выполнение обязанностей
--'тствуюIцего педагогического работника производится дополни1ельная оплата

:_порционально отработанному времени в одинарном размере. Педагогическая работа в

],{ с-]},чае сверхуроЧной работой или совМестительством не считается.

5. iб ЩопускаеТся, с писЬменного согласия работника, привлечение к работе в
::.r,rr_]НЫе ПРаЗДНИЧНЫе ДНИ В

- -.!rвании приказа работодателя.

сл)лаJIх, предусмотронньIх законодательством, на

5,17. ПО желаниЮ работника, работаюшего в вьтходной или нерабочий
_:]JНIiЧНЬтй день, ему может бьтть предоставлен другой день отдьтха. В этOм слччае



работа в нерабочий празд{ичньй день оплачивается в одинарном размере, день отдыха
оплате не подлежит,

5,18, Накануне праздничных дней прололжительность рабочего дня сокраrтIается на
один час работникалl, рабочий день которых составляет не менее 8 часов.

5,19, В период отмены уrебньтх занятий по санитарно-эпидемиологическим,
кJIиматическиМ И ДругиМ основаниям к рабочему времени педагогов относятся
следующие периоды:

а) выполнение обязанностей, связанЕьж с работой педагогических, методических
советов, с проведением родителъских собраний, консультаций, оздоровительньж,
воспитательньж и других мероприятий, предусмотренньж образовательной программой;

б) организацию и IIроведение методической, диагностической и консультативной
помощи родителям (законньrм представителям), семьям, обучающим детей на дому в
соответствии с медицинским заключением;

г) время на непосредственную rrодготовку к работе по обуrению и восIIитанию,
изr{ению иЕдивидуаJIьньж способностей обуrающихся, воспит€tнников, их интересов,
скJIонностей, семейньгх обстоятельств и жилищно-бытовьтх условий.

5,20, ПедагогическиМ работникам учреждеЕия ежегодно предоставляются
очередные удлиненные отпуска IIродолжителъностью 42 и 56 календарньж дней,
остальным работникам - 28 календарньж дней в соответствии с графиком отпусков.
ГрафиК от''ускоВ составJUIеТся за2 неДели дО наступления календарного года и доводится
до сведения работников под роспись. Очередной отпуск может предоставлrIться,по
частям, IIри этом продолжительность одной части отпуска не может бьтть менее 14
календарных дней.

5,2l, Работнику может быть предоставлен отпуск без сохраненшI заработной

'латы, 
ПродолжИтельностЬ такогО отпуска, ,,орядок и условия его предоставления

определяются работодатепем с учетом конкретных обстоятельств. В стаж работы, дающий
право на ежегодньтй основной оплачиваемый отпуск, включаются все виды отпусков без
сохранения заработной платы, в том числе, которые работодатель в соответствии с
законодательством РФ обязан предоставить работнику, в сумме не гIревышающие i4
календарных дней в течение рабочего года. Предоставление отпусков сотрудникам
оформляется прикЕвом по детскому саду.



5,22, РабОтникУ можеТ бьтть преДоставлеН отпуск без сохранения заработной
,-]аты, ПродолжИтельностЬ такогО отпуска, порядок и условия его llредоставления
,lределяются заведующим детского сада с учетом конкретных обс.t.оятельств и в

, lt)ТВеТСТвии с трудовым законодательством Российской Федерации.

5,2З, Педагогическим работникам может быть предоставлен длительный отпуск без
сохранения заработной платы сроком до одного года не реже чем через каждые 10 лет1
непрерывной 

''реподавателъской работы в государственных, муниципальных
бразовательЕьЖ )п{режденияХ и негосударственных образовательньIх учреждениях,-,,lсюLцих гOсударственную аккредитацию. Очередность предоставления, конкретную

],]_]олжительность и оплату длительных отпусков определяет работодатель. Отпуск
:,-]оставляется на основании заl{вления работника и оформляется приказом. {лительный
_\,ск может предосТавлятьсЯ педагогиЧескомУ работнику в любое время при условии,, это не отразится отрицательно на деятельности образовательного учреждения. На

-iillotr нахожденИя в отпуСке за работникОм сохранЯется местО работьТ (лолжность) и
, -,]гогическаJI нагрузка. Увольнение по инициативе работодателя возможно только в

- ,,чае полноЙ ликвидации образовательного учреждения. В случае болезни работника
_\ ск продляется на число дней нетрудоспособности.

5,24, Работодатель предоставляет дополнительные отпуска с сохранением среднего
:]--_,,1отка работникам, совмещаюrцим работу с успешным обучением, tIри получении
':;зования соответствУЮIцего уровня впервьте в имеющих государственную

зкL?едитацию образовательньж 1пrреждениях.

yI. Поощрения за успехи в работе

б.1. За добросовестное выполнение
,, = r,lненную 

работ1,, за выполнение заданий особой сложности применяются слелуюtцие
0iОЩреНИя:

а) объявление благодарности;

б) награждение Почетной грамотой;

в) премирование.

6,2. Одновременно могут применяться несколько видов поощрений

трудовьж обязанностей и качествеIIно



6,з, ПоощрениЯ применяются работодателем rIреждения саI\4остоятельно,
объявляются приказом фаспоряжением) и доводятся до св9дения Трудового коллектива.
Сведения о IIоощрении (за исключением премии) вносятся В Трудовую книжку работника.

6,4, Материальные виды поощрения могут быть установлены отдельными видами
локальЕьIх нормативЕьIх актов учреждения.

6,5, За особьте ТрУДоВые достижеЕия работники детского сада представляются в
вышестоящие органы по ходатайству заведуюtцего для награкдения знаками отличия,
Почётньтми грамотами, орденами, медаJIями, присвоения почётньrх званий,
установлснными для работников образования законодателъством Российской Федерации.

YII. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

7,1, Нарушение трудовой дисциплины, то есть неис,'олнение или ненадлежащее
исполнение по вине работника возложенньIх на него трудовых обязанностей влечет за
собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также
применение иньж мер, предусмотренных действующим законодательством.

!исциплинарЕые взыскания (Статья 192 тк рФ)

7,2, За совершенИе дисципЛинарного проступка, то есть неисполнение или
-jнадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых
1язанностей, 

работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные
- ьiскания:

1) замечание;

2) выговор;

з) увольнение по соответствуrощим основаниям.

ФедеральНыми закоНами, уставами и положениями о дисциплине (часть пятая
:,1 189 настоящеГо Кодекса) для отдельных категорий работников могут бьтть

_ _,,,\fотрены также и ДРУгие дисциплинарные взыскания. (в ред. Федерального закона
] 5.]006 NI 90-ФЗ) (см. текст в предыдуrцей редакции)

К :исциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника по
: _::IIЯ\I, предусмотренным пунктами 5,6,9 или l0 части первой статьи 81, шунктом 1

, _]]6 иJи статьей з48,11 настояrцего Кодекса, а также пунктом 7,7.1или 8 части
- ,татьи 81 настоящего Кодекса в случаях, когда виновные действия, дающие



основаниЯ для утраТы доверия, либо соответстВеIIно аморальЕый проступок совершены
работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей.

(в ред, ФеДеральньгх законов от 30.06,2006 N 90-Фз, от 28.02.2008 N 1з-Фз, от
0з.|2.20ll2 N 231-Фз)

не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных
федеральными законами, устав ами иположениями о дисциплине.

При нЕtложении дисциплинарного взыскаЕия должны учитываться тяжесть
совершенного проступка И обстоятельства, при которьж он был совершен.

7 .З. Снятие дисциrrлинарного взыскания

Если В течение года сО дня применения дисциплицарного взысканиlI работник не
будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим
дисциплинарЕого взыскаЕия.

работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания
имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника,
ходатайству его

_:-,аботников.

непосредственного руководителя или представительного органа

7,4. Независимо от применения мер дисциrrлинарного или общественного
взыскания работник, совершивший прогул (в том числе отсутствие на работе более
четьIрех часов в течение рабочего дня) без уважительных rrричин, либо появившийся на
работе в нетрезвом или наркотическом состоянии, лишается премии полностью или
частично.

7,5, Що применения дисциплинарного взыскания работодатель обязан затребовать
работника объяснение в письменЕой форме. Если по истечении 2-х рабочих дней

, :]анное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствуюшlий
, Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения
, 
- 

- -IIп,цинарного взыскания.

7,6, Дисци''линарное взыскание применяется работодателем непосредственно за
j_lр}-жением 

проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая

- :Jни болезни или пребывания работника в отпуске.



7,7, Дисциплинар}Iое взыскаЕие не может быть применено позднее шести месяцев
со дня совершения простуIIка, а по результатаi\4 ревизии, проверки финансово-
хозяйствеНной деятеЛьностИ - позднее дв)D( леТ со дЕЯ его совершения. В указанные сроки
не включается время производства по уголовному делу.

7,8, За каждое Еарушение трудовой дисциплины может быть применено только
одно дисциплинарное взыскание.

7.9 при 
''рименении взыскания должны )литываться тяжесть совершенного

прост).пка, обстоятельства, при которых

поведение работника.

оЕ совершен, предшествующая работа и

7,|0' Приказ фаспоряжение) о ,'рименении дисциплинарного взыскания с
УКаЗаНИеМ МОТИВОВ еГО ПРИМеНеНИЯ ОбЪЯВЛЯеТСя (сообщается) работнику 11од роспись в
течеЕие З-х рабочих дней со дня его издания. Если работник отказывается ознакомиться с
указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий €жт, а копия приказа
отправлrIется работнику почтой (заказным письмом).

7.1l. Приказ (распоряжение) в необходимьж случ;шх доводится до сведения
работников гIреждения,

7,72, Если в течение года со дня применения дисциплинарЕого взыскания работник
не бУде, подвергнут Еовому дисциплинарному взысканию, то он считается не
подвергавшимся дисциIIлинарЕому взысканию.

7,1з, В течение срока действия дисциплинарного взыскаЕия, меры поощрения к
работнику не применяются.

7,14, Трудовой коллектив вправе снять примененное взыскание досрочно, до
истечения года со дня его применения, а также ходатайствовать о дOсрочном снятии
Iисциплинарного взыскания или о прекращении действия иЕьж Мор, применеЕньж
работодателем за нарушение трудовой дисциплины, если член коллектива не допустил
ЕовогО нарушеЕИя дисципЛиЕы И проявиЛ себя каК добросовестньтй работник.

7,15, Правила внlтреннего трудового распорядка вывешиваются в r{реждении на
видном месте.

VIII. Заключительное положение



8.1. В отношениИ fiекоторьЖ категорий работникOв, перечень которьж

\-станавлиВается законодательством РФ и конкретизируется в локальньж нормативньж

актах работодателя, 1чIожет устанавливатъся полнаJI материальнаJI ответственность за

необеспечение сохранности материальньж ценностей, переданньIх работнику под отчет. В

этом слrIа9 работодатель заключает с работником письменньй договор о полной

\{атериальной ответственности на весь период работы с вверенными ему материальными

ценностями. Необоснованный отказ работника от закJIючения такого договора

квалифицируется как нарушение трудовой дисциплины. Материа_llьнаJI ответственность

ьiоЕкреТиЗирУеТсяТрУДоВыМДоГоВороМилисоГлашениеМкнеМУ.

8.2. одна из сторон трудового договора фаботник или работодатель), причинившая

1шерб лругой стороне, возмещаеТ этот ущерб в соответствии с Труловьтм кодексом РФ и

Еными федеральными законш,rи РФ.

8.3. Настояrцие Правила действуют с момента утверждения в течение

j -ц]ПРО.Щ9ЛеННОГО СРОКа.

8.4. Изменения в Правила вносятся работодателем с учетом мнения профсоюзной

-*rганизации детского сада,

8.5. Вопросы, связанные с труловой деятельностью работников и не нашедшие

отражения в Правилах, регламентир}тотся трудовым законодательством либо иными

Еормативно-правовыми актами, содержащими нормы трудового ITрава, нормы социальньж

_тьгот, в том числе локальными нормативными актами работодателя.

Правила внутреннего трудового распорядка разработал:

Заведующий, О,М.Ермолаева


