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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДО РАСПОРЯДКА
МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО ДОШКОЛЪНОГО ОБРАЗОВАТЕЛЪНОГО

)rЧРЕЖДЕНИЯ ЦЕНТР РАЗВИТИЯ РЕБЕНКА ДЕТСКИЙ САД NЬ12 Г.НЕРЧИНСКА

F:Iастоящие правила Муниципального бюджетного дошкOльного образовательного
УЧРеЖДенИя Центра развития ребенка детского сада NЬ12 г. Нерчинска далее именуемые
кПравила>) составлены и разработаны на основании Конституции РФ, ст. 189 - l90. ст. ЗЗЗ
Т'К РФ, Закона РФ (Об образовании в РФ> ст. 18, З5, 55, 56, приказа Министерства
образования и науltи РФ о,г 22 декабря 20]4 г. j\b 1601 кО продолжительности рабочего
времени (норме часов педагогическоЙ работы за ставку заработноЙ платы) педагогических
РабОтникОв и о порядке олределения учебной нагрузки педагогических работников.
оговариваемоЙ в трудовом договоре)) и приказа Министерства образования и науки РФ от l l
мая 20lб года }lb 5Зб <Особенности режима рабочего времени и времени отдыха
педагогических и иных работников организаций, осуulествляющих образовательную
JеЯТельносl'ь), приказа Минобрнауки РФ от З l мая 2alб года }Г9 644 кПорядок
предоставления педагогическим работникам организаций, осуществляющих
Образовательную деятельность, длительного отпуска сроком до одного годa>). Устава
муниципального бюдясетного дошкольного образовательного учреждения центра развития
ребенка детского сада Л!l2 г. Нерчинска муниципального района <Нерчинский районl>,
Ко;rлективного договора и локальными нормативнь]ми актами, регламентирующими
труловой распорядок в учреждении.

1. оБlIIиЕ положЕния.
l. l. Правила внутреннего трудового распорядка устанавливают взаимнь]е права, и

обязанности, обязательства работодателя и работников, ответственность за их соблюдение и
н адлежащее исполнен ие.

1.2. 11равила регулируют трудовой распорядок работников Муниtдиfiального
бю.lжtетного дошкольного образовательного учреждения детского сада (да,rее Учреждение)
работаюпцих по трудовому договору.

1.3. /l-пя целей настоящих Правил под (администрацией Учреждения>> понимается:
заве:l,ющий.

!

t



]

2. ПОРЯДОК ПРИЁМА И УВOЛЪНЕНИЯ РАБОТНИКОВ ОРГАНИЗАЦИИ

2. i. Лица, }келающие работать в Учреждении, подак)т на имя заведующего
','.11lg;lrlением соответствующее заявление о приёме на работу, и заю{ючают с Учреждением

_с, .,lilце заведующего) трудовой договор.

Труловой договор - соглашение между Учреждением и работником, в соответствии
. которым Учрехtдение обязуется llредоставить работнику работу по обус.llовленной
тi-l1:овой функцttи, обеспечить условия труда, предусмотренные Т'руловым кодексом РФ,
своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник
обязуется .ilично выполнять определённую этим соглашением трудовую функцию, соблюдать
настоящие Прави-па.

Щоговор заключается в письменной форме в 2-х экземllлярах, каждый их которых
поjlписывается сторонами. Одиtl экземпляр трудового договOра передаётся работнику, другой
\ранится в личном деле работника (в отделе кадров).

Труловой договор может заключаться на неопределённый срок и на срок не более 5

лет. Срочный трудовой договор может заключаться ло инициативе администраци}4
Учреждения либо работника только в случаях, предусмотренньж действующим
законодательствOм (для замены временно отсутствующего работника, за которым в

соответствии с закоF{ом сохраняется место работы; с совместителями; с пенсиOнерами по
возрасту, и др.).

При заключении трудового договора соглашением сторон мо}кет быть обусловлено
испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Условие об
испытании указывается в трудовом договоре.

Испытание rtри приёме на работу не устанавливается для: беременных женщин;
несовершеннолетFIих; лиц, окончивших образоваIельные учреждения начального, среднего и
высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной
специаJIьности; лиц" приглашённых на работу в порядке перевода от другого работодателя по
согласованию между работодателями; лицам, успешно прошедшиN,l ста}кировку в

Учреждении; при приёме на работу на срок до 2-х месяцев и не более З-х месяцев.

Труловой договор, не оформленный надлежащим образом. считается заключённым,
если работник приступил к работе с ведома или по поручению заведующего Учреждением.
При фактическом допуцiении работника к работе администрация Учреждения обязана
оформить с ним труловой договор в письменной форме не позднее З-х дней со дня

фактического допущения работника к работе,

2.2. Труловой договор о работе на условиях внутреннего совместительства (в

свободное от основной работы время) может заклlоLIаться только в том случае, если работник
выразил }келание работать по иной профессии, специальности иJlи должности. Лица,
поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки предъявляют справку
с места основной работы с указанием должности, графика работы, квалификационной
категории. Работники-совместители, разряд ЕТС, которых устанавливается в зависимости от
стажа работы, представляют выписку из трудовой книжки, заверенную администрацией по
\1есту основной работы.



l.з. Поступающие на работу в Учреждение при заключении трудового договора
- - : _1в-lяют в ад]цинистрацию:

_ ,,.-,rpT и_,lи иной документ, удостоверяющий личность (свидетельствО О РОЖДеНИИ) - ДЛЯ

-. не -]остигших l6-ти летнего возраста; удостоверение личности или военный билет (лля

. J: Нl]с-lV;кащих);

- -f\_]ов),Ю книжку. за искJIюЧениеМ случаев, когда трудовой договор заключается впервые

_ il l]аботFlик постуIlает на работу FIa условиях внешнего совместитеЛЬСТВа:

_ J граýовое свидеl,ельство государственнOго пенсион ного страхован ия;

- -]ок\ 11{енты воинского учёта для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную

с lr;+tбу;

- _]oKyN4eHT об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при

поступлении на работу, требуюшlую специальных знаний;

- свидетельство о лостановке на учет в налоговом органе (инн).

- \,lедицинскую справк5l (медицинскую книжку);

- i\,{едицинское заключение об отсутствии противопоказаний ло состоянию здоровья для

работы в дошкольном учрехtдении;

- справка на наличие (отсутствие) судимости и (или) факта угOловного преследования либо

прекращения уголовного преследования:

Г[ри заключении трудового договора лицо, постугIающее на рабоT у, предъявляет

работодателю сведения о трудовой деятельности в бумажном или электроItном виде вместе с

труловой книжкой или взамен ее. Работодатель обязан уведомить работников о формате
ведениЯ трудовыХ книжек. А работник должен определиться - в каком виде еý{у нужна
тр\,довая книжка* в электронном виде или бумажном. И подать соответству}ощее заявление

работодагелю. Работодатель отправляет в Пенсионный фонд отчёт о выборе работником
способа ведения труловой книжки,

работнику, лодавшему заявление о переходе на электронную трудовую книжку,

:аботодатель выдает трудовую книжку на руки и освобождается от ответственности за ее

зеJение и хранение. При выдаче труловой книжки в нее вносится запись о подаче
.: эбсlтником такого заявления.

выдаtlная работнику бумажная кни}кка сохраняет свою силу и продолжает

,1.по-]ьзоваться наравне с электронной.
Лицам, впервые поступающим на работу после З1 декабря 2020 года, сведения о

гl:овой деятельности будут вестись только в электронном виде без оформления бумая<ной

:r _]овой книхtки.
при заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое

_ -] }l]eTejlbcTBo гOсударственного пенсионного страхования оформJIяются Учреждением,

2.4, В Учреждении предусматриваются должности админис"гративно-

_ tl]в_lенческого, вспомогаrельного и административно-хозяйственного пеРСОНаЛа.



Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего
,, aa,l,}l-гельства - в порядке, предусмотренном действуюulим законOдательством.

2.5. Приём на работу оформ.пяется приказом заведующего Учреждением или лицом,
, _].jняющим его обязанности. изданным на основании личного заявления работника и

j-]i\]L{ённого трудового договора. Приказ объявляется работнику под расписку в

] .j,,_]нсвный срок со лня подписания трудового договора.

2.6. При приёме на работу или переводе работника на другую работу администрация
1я ]i]Ha

- разъяснить права и обязанности работника:
- пOзнакомить с дол}кностной инструкцией, содержанием и объемом его работы, с

,, a_lL]вtlя]чlи оплаты его,труда;
- познакомить с правилами внутреннего трудового распорядка" санитарии.

п Lr 0т и во пожар ной безопас ности яtизнедеятельности дете й ;

- ознакомить с Уставом] коллективным договором и другими локальными актами.
На каждого работника, проработавшего в Учреждении свыше 5-ти дней, ведутся

rр\довые кни}кки (в случае, если работа в Учреждении является для работника основной). В
тр},довую книжку вносятся сведения о работнике, вьIполняемой им работе, переводах на
_1р}г),ю постоянную работу и об увольнении работника, а такяtе основания r]рекращения
тр),дового договора и сведения о награя(дениях за успехи в работе, Сведения о взысканиях в

тр},довую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарньlм взысканием
яв,ляется увохьнение.

По желанию работника, сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую
кнt{жку по месту основной работы на основании соответствующего заявления и документа,
подтвер}кдающего работу по совместительству.

2.7. Прекращение и расторжение трудового договора может иN,lеть место только по
основаниям, предусмотренным действуюшим законодательством. Работники имеют право

расторгнуть трудовой договор по собственном5l желанию, лредупредив об этом
з_]\{инистрацию в письменной форме за 2 недели (l4 календарных дней).

2-недельньтй срок }1счисляется за днём, следуюшего со дня регистрации заявления.

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе обусловлено
невозможностью продолжения им работы по уважительной причине (выход на пенсию и
_]ругие случаи), а такя(е в случаях нарушения админ}iстрацией Учреждения законов и иных
норN4ативных лравовых актов, условий коллективного иJIи трудового договора,
\становленных органами, осуществляющими гOсударственный надзор и контроль за
соб;юдением трудового законодатеJ]ьства. профсоюзным комитетом, комиссией по трудовып4
спорам. судом, администрация обязана расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в
заявлении работника,

{о истечения срока лредупреждения об увольнении работник имеет право в любое
зреNlя отозвать своё заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место
не приглашён в письtчtенной форме другой работник, которому в соответствии с
]зконодательством не может быть отказано в заключение трудового договора.



По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право
- :-:i].i г}]ть работу.

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был
-,-,ll]гнyт и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового догОвОРа

.L1-1-,hёеТСЯ.

По соглашению между работником и администрацией трудовой договор, может быть
- - - -rргнV,г и до истечения срока предупре}кдения об увольнении,

Работник. заключивший трудовой договор с условием об испытании на

, ге,lе;ённый срок, итr4еет право расторгнуть трудовоЙ договор в период испытания.
:е_]} предив об этом администрацию в письменной форме за З дня.

2.8. Если последний день срока предупреждения приходится на нерабочиЙ день в
,rгганизации, то днём сlкончания срока считается ближайший следуюrдиЙ за ним РабОЧИЙ
-ень.

2.9. Прекращение трудового доl,овора оформляется приказом заведуюtцего (или

,l,tца. исполняюlцего его обязанности).

2.10. В день увольнения администрация обязана выдать работнику его труДовУЮ

KH]l7iKv с внесением в неё записи об увольнении, произвести с ним окончаtельныЙ раСчёТ И

вы_]ать (при наличии письменного заявления работника) копии документов, свяЗанНЫХ С

работой. Пр" получении расчёта работник обязан представить в кассу бухгалтерии
пL]_lностью заполненный обходной лист1 подтверждаюшiий отсутствие каКиХ-ЛИбО

\1атериальных претензttй со стороны администрации Учреждения. Щнём увОльнеНИЯ
JчIlтается последний день работы (дата, указанная в приказе).

2.1l. По письме]]ному заявлению работника администрация Учреждения обязана
зьl_]ать ему в 3-дневный срок. безвозмездно, надлежаще заверенные копии дОКУмеНТОВl

.вязаннь]х с работой (копии приказа о приёме на работу, приказов о переводах на дрУГУЮ
:.l1]oTv, приказа об увольнеFlии с работы; копию трудовой книжки; справки о заработной
-_ ilTe. периоде работы в Учреждении и др.).

2.|2. Лицq признанные иностранными агентами, не имеют права осуцествлять
- l]t]светитольскую, а так )ltе образовательную деятельность в отношенИИ
--.овершеннолетних образовательной организации и (или) педагогическую деятельность в

.\ ]арс"гвенных и муниципальных образовательнь{х организациях.

3.ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ

3.1. Администрация учреждения обязана:

З. l .1 . Соблюдать законодательство о труде, требования Устава Учреждения и правил

.., трснн9го трудового распорядка, условия индивидуальных трудовых договоров
З,1.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовыми договорами,

: ;l{Ilзовать труд воспитателей. специалистов, обслуживающего персонала в соответствии с

- lециальностью, квапификацией, опытом работы.
З.l.З. Закрепить за каждым работником соответствующее его обязанностям рабочее

: _ , rl оборудование. Создать необходимые условия дJIя работы персонала: содержать



,. ,1 по},Iещения в чистоте, обеспечивать в них нормальную температуру, ОСВеЩеНИе;

. ,_ э \ с,-lовия для хранения верхней одежды работников, организовать их питание.

].1..1. Соблюдать правила охраI{ы труда, строго придерживаться установJтенного
,jI о времени и времени отдыха? осуществлять необходимые мероприятия по технике

:.ности и производственной санитарии. Принимать необходимые меРы ДЛЯ

_,1,1эктики травматизма, профессиональных и других заболеваний работников И

- ,, l знников Учреясдения.

З,1.5. Обеспечить работников необходимыми методическими пособиями и
:,].твенным инвентарем для организации эффективной работы.

3. 1.6. Осушrествлять контроль качества воспитательно-образовательного процесса.

: : ,_.lнением образовательньlх программ.
З.1.7. Своевременно рассматривать лредложения работников. направленные на

,li]llение работы Учреlкдения, поддерживать и поощрять лучших работников.
З.1.8. Обеспечивать условия для систематического tIовышения квалификации

-,: ir_iTHI{KOB.

3.1.9. CoBeplxeHcTBoBaTb организацию труда, обеспечивать выполнение деЙствующих
, -.loBl.tl:i оплать] труда, своевременно выдавать заработнуtо плату, в соответствии с

_ с й с тву-ющи м зако нодател ьством, Соглашеll иям и. Коллективным договором.
3.1.10. Своевременно предоставлять отпуска работникам Учреждения, В

.,]t]тветствии с утвержденным на год графиком отпусков, по согласованию с профСОЮЗОМ,

,llнакомить работников Учреждения не позднее, чем за две недели (ст.123 РФ) с графиком
L_-lТП\'СКоВ,

3.1.1l. Ддминистрация обязана отстранить от работы (не допускать к работе)
:аботника Учреждения (ст. 76 ТК РФ):

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или
токсического опьянения;
- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или
периодический медициноки й осмотр ;

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний навыКОВ В

области охраны труда;
- при выявлении в соответствии с медицинским заключением проl,ивопоказаний для
выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;
_ по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными
законами и иными нормативными правовыми актами, и в других случаях,

предусмотренных федеральн ы ми законам и и ин ыми нормати вными правОвЫМИ

актами.
Отстранять от рабоr,ы (не допускать к работе) работника на весь период времени до

,, странения обстоятельств" явившихся основанием для отстранения от РабОТЫ ИЛИ

,е.]опущения к работе.
З.1.12. Возмещать вред. причиненный работникам в связи с исполнениеi\4 ими своих

-i]}довых обязанностей. компенсировать моральныЙ вред в порядке, и на условияХ,
,. становленньтх Российским законодательством.

3.1.13. Своевременно выполнять предписания государственных надзорных и

:.онтрольных органов.

3.2. Администрация Учреждения имеет право:



З.2. l. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке
_- \ словиях. которые установлены Трудовым кодексом рФ, иными федеральными

_l\1l].

З.2.2. Вести коллективные переговорьl и заключать ко.цлективные доi,оворы.
3.2.З. Пооlrlрять работников за добросовестный и эффективный труд.
3.2,4. ТРебОВаТь от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного

_j]L,ния к имуществу Учреждения

З.2.5. ПривЛекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в
],j ]ке, Yстановленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

З.2.б. Представлять работников к наградам за добросовестный эффективный трул.
з.2.7. Принимать локальные нOрмативные акты, регулируюLцие деятельность

, -:-/+\_]еНия, согласоВывая и утверждая на общем собрании трудового коллектива;
з.2.8. Устанавливать доплаты и премии совместно с комиссией в соответствии с

.,O,+.eHtleM о премировании' [Jоло;+сением о стимYлирующей части фо"дu олJIатЫ Труда
- _. 1,_,тников Учреждения,

з.2.9. Контролировать качество и своевременность исполнение должностных
1! Jэнностей и участие в воспитательно-образовательном лроцессе.

3.2.10. Принимать локальные нормативные акты по вопросам, регулируюlцим
: ],l)1\1оотношения работников и Учреждения.

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

4.1. Работники дошкольного учреждения обязаны:

4.1.1. Выполнять правила внутреннего трудового раслорядка Учреждения; круг
1я]знностей (работ) по своей специальности, квалификации или должности, в соответствии

- ,р\]овым договором. соответствующими должностными инструкциями (характеристикой
],:lltrT). разработанными на основании тарифно-квалификационного справочника работ и
:,.lфессиЙ рабочих и квалифи кационного справочника должностей служаtцих.

4.1.2. Работать добросовестно. соблюдать дисциIlлину труда, своевременно и точно
: l ]о-lНЯТЬ распоряжения администрации, не отвлекать других работников от выпоJIнения
. ,]l1 lix трудовых обязанностей.

4. 1.3. Систематически повышатЬ свою квалификацию. в соответств}lи с
; i ст вr,ющим законодательством.

4.1.4. Неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности, обо
: . -\ с.lучаяХ травматизМа незамеДлительнО сообщать администрации Учреждения.
_ ,].lюдать правила противопожарной безопасности, санитарии и гигиеньi.

4.1.5. Проходить в установленнь]е сроки медицинский осмотр, соблюдать
-_:-j]lТДРНЬ]е НОРМЫ И ПРаВИЛа, ГИГИеНУ ТРУДа.

4.1.6. Беречь имущество Учреждения, соблюдать чистоту в закрепленных
,,1ещениях) экономнО расходоваТь материаЛы, тепло. электроэнергию, воду, воспитывать у

:-.Й бережное отношение к имуLцеству детского сада.
4.1 .7 , ПРОЯВЛЯТь заботу о воспитанниках, быть внимательными, учить]вать

. .ilвиfуальные особенности детей, их положение в семьях.
4.1.8. С]облюдатЬ :)тические нормы поведениЯ в коллективе, быть внимательными и

'пt],1,елательными в обшlении с родителями (законными представителями) воспитанников
: e/+\f ения.



4.1.9. Сотрудничать с семьей по вопросам воспитания, обучения и оздоровления
lетей.

4.1.10. Соблюдать нормы и стандарты деловой этики (носить платья или
кОмбинированныЙ туалет] брюки могут быть стандартной длиньi. юбки и ллатья допустимы,
За ИСКЛЮчением мини-юбок" долускаются рубашки. блузки, трикотажныЙ верх, а также
т,чфли, босоножки).

4.1.11. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.
4.1.12. Качественно и в срок выполнять задания и поручения, работать над

ilовышением своего профессионального уровня;
4.1,13. Эффективно ислользовать персонаJlьные компьютеры, оргтехнику и другое

СlбОРудование. экономно и рационально расходовать материалы и электроэнергию. другие
\1атериал ьнь]е ресурс ы.

4. l .14.Не использOвать для выст,уплений и публикаций в средствах массовой
lrНфОРмачии сведениЙ. полученных в силу служебного положения, распростраI{ение которых
\,1оже,г нанести вред учреждению иJIи его работникам.

4. l . l 5. Педагогическим и другим работникам запрещается:
- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;
- отменять, удлинять или сокрах{ать продолжительность занятий и перерывов меrltду
ними.
4" l. l6, В помеrцениях Учреlкдения запрещается:
_ находиться в верхней одежде и головных уборах:
- громко разговаривать и шуметь в коридорах;
- курить на территории;
- распивать спиртные наflитки.

4.2. Воспитатели Учреждения обязаны:

4,2.1. Строго соблюдать трудовую дисциплину (выпо,llнять л.4.1-4.1"l6, данных
правил)

4.2,2. Нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье
ВОСПиТанников, обеспечивать охрану жизни и здоровья детеЙ, соблюдать санитарные
пРаВила, отвечать за воспитание и обучение детей, выполнять требования медиLlиI{ского
ПеРСОНаЛа] Связанные с охраноЙ и укреллением здоровья детеЙ, прOводить закаливающие
\1еРОПРиятия, четко следить за вылолнением инструкций об охране жизни и здоровья
ВОСПиТанников в помещениях Учреясдения и на детских прогулочных участках.

4.2.З. Выполнять договор с родителями, сотрудничать с семьей ребенка по вопросам
ВОСПИТаНИя и обучения, прOводить родительские собрания, консультации, заседания
родительского комитета.

4.2.4. Следить за посеtцаемостью детей группь], своевременно сообщать об
отсvтствую щих вос питанниках м едсестре. адN,I и н истраци и Учреждения.

4.2.5. Неукоснительно выполнять режим дня, заранее тщательно готовиться к
занятиям, изготовлять методические пособия, дидактические игры.

4.2,6. Участвовать в работе педагогических советов Учреждения, изучать
п едагогическую литературу, знакомиться с опытом других воспитателей.

4.2.7. ВеСТИ Рабсlту в методическом кабинете, готовить выс,гавки, ката,.lоги.
ПОДбИРаТЬ МетОдическиЙ материал для лрактической рабоr,ы с детьми, оформ:lяr,ь нагJIядную
педагогическую агитацию) стенды.



4.2.8. Совместно с музыкальным руководителем готовить развлечения, праздники,

-i]ltHиMaTb участие в праздничном оформлении Учреждения,
4.2.9.В.;rе.гний периоД организовывать оздоровиl,ельные меролриятия }la участ,ке.

4-2.10. Работать В тесноМ контакте со вl,орыМ педагогоМ и по]чlоtцником восI]ита,геля.

4.2.1|. ЧеткО планировать органиЗованно образовательную деятельность. держа],ь

]-]\1инистрацию Учреrкдения в курсе своих планов, вести документацию на воспитанников"

-об.:lюдать прави.qа и режим ведения документации.
4.2.|2. Уважать личность ребенка, изучать ег0 индивидуальные особеннос,ги, знать

;го скло}tности и особеннос,ги характера, ломогать ему в становлении и развитии личносl-и,

4.2.за. !,опускать на свои занятия администрацию, родителей" представителей

,_,il ществеНности по предваРительной договоренности с адми нистрацией Учреждения.

4.J. Специалисты дошкольного учреждения обязаны:
4,з.l. строго соблюдать трудовую дисциплину (выполнять п.4.1-4.1.16, НаСТОЯЩеr'О

_ltlKVMeHTa).
4.З.2. Нести ответственность за жизнь, физическое и психиt{еское здоровье ребенка,

,.беспечивать охрану х(изни и здоровья детей, соблюдать санитарные правила, отвечать за

зоспt4тание и обучение детей; выполнять требования медицинского персона связанные с

,..l,раной и укреплением здоровья детей, следить за выполнением инструкций по охране

;liIlзн}l и здоровья дет,ей в помеIцениях Учреждения,
4.з.з. выполнять договор с родителями, сотрудничать с семьеЙ РебеНКа ПО ВОПРОСаМ

tst)спитания и коррекционного обучения, проводить совместно с воспитателями группы

L]о.]ительсКие собранИя, консультации, заседания родительского комитета. посещать детей на

_]о\lч, уважать родителейt видеть в них партнеров.

4.3.4. СлеДить за посещаемОстью детейгруппь1, доводитЬ до сведенИя администраци}r

п рl]чины долгого отсутствия детей.
4.3.5. готовить детей к поступлению в mKoJ-Iy, своевременно пРОВОДИТЬ МОНИТОРИНГ,

рзботать в тесном контакте со школой.
4,з.6. Выполнять учебный план, режим ДНЯ, заранее готовиться к занятиям,

ijзготовлять необходимь]е дидактические игры и пособия, в работе с детьми, использовать

aовременные методы и приемы работьт, принципы личности ориентированной педагогики.

4.з.7, Участвовагь в работе педагогических советов, изучать педагогическую

,lllTepaTypy. знакомиться с опытом работы других специалистов,
4.з.8. Вести работу в методическом кабинете, подбирать методический материал для

пL]актической работы с детьми, оформлять наглядную педагогическую информацию для

1lо.]ителей.
4.З.9, Совместно

|]з]вJlечения. праздники. приниN,{ать участие в праздничном оформлении Учреяtдения,

4.3.10. Рабо.гать в тесном контакте с адNlинистрацией, воспитателем. помощниками

вOспи-гателя.
4.3.11. ЧеткО планировать свою образоватеJlьную и воспитательную деятельность"

_]ер)r(атЬ админисl]рацию в курсе свOих планов; вести определенную документацию,
\ казан}{ую в должностных обязанностях.

4.з,12. Уважать личностЬ ребенка, изучатЬ егс) индивиДуальные особенности" знать

его ск.понности и особенности характера, помогать ему в становлении и развитии личности,

4.з.lз. Защиш{ать и предстаВлять права ребенка переД администрацией, Советом

\'чрехсдения и другими инстанциям}t.
4.з.|4. /{опускать на свои занятия администрацию и представителей общественности

lrr ПРеДВарительной договоренности с администрацией Учреlкдения.

с воспитателями. музьIкальньlм руководителем готовить



4.з.l5. Нести материальную ответственность за дидактиltеские пособия предметно-

i]азвивающую среду Учреждения.

4.4. Работники дошкольного учреждения
имеют право:

4.4.L. Самостоятельно определять формы. средства и методы своей гlедагсlгической

_]еятельности в рамках воспита.гельt-лой концепции Учреждения.
4.4.2. Определять по своему усмо,грениIо темпы прохождеllия того или иного

I 
lдз]елов програIчlмы -

4.4.З. Проявлять творчество, инициативу.
4.4.4. На уважеНие и вежЛивое обращение со cTopoнbl администрации. детеи и

rодителей.
4.4.5. Обращаться" при необходимости, к родителям лля усиления контроля с их

arороны за поведением и развитиеful детей.
4.4.6. На мораль}tое и материаJIьное поощрение по результатам своего труда,

4.4.7 , На повышение разряда и категории по результатам своего труда.

4.4.8. На поJlучение рабочего места, предусмотренного трудовыN{ договором,
.lборудованного в соответс,гвии С санитарно-гигиеническими нормами и нормами охрань]

тI.])да, снабженного необходимыN.{и пособиями и иными материалами"

],-1.9.Г{а самостоятельное определение фор*, средств и методов своеЙ педагогическоЙ

lеятельности в рамках воспитательной концепции Учреждения;

4.4. 10. На совмешцение профессий (долхtностей).

4.4.11. }"Ia обязательное социальное страхование от несчастных случаев на

:lроизводстве и профессиональньш заболеваний в соответствии с федеральным законом.

4.4.12. На лолучение достоВерной информачИи от адмиНистрации, соответствуюtцих

государственнь]х органов и общественнь]х организаций об уоловиях и охране труда на

рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья. а так}ке о мерах по защите от

воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов.
4.4.13. На от,каз от выполнения работ в случае возникновения опасности дJIя жизни и

1_1оровья вследствие наруrшений требсlваний охраны труда, за исключением случаев"

п редусмотренных федерал ьными законами, до устранения такой опасности.

4.4.14. На заклrоЧение, изме}Iение и расторжение трудового договора в порядке и на

\ сJовиях, установленных трудовым законодательством Российской Федераци и

4.4.15, Насвоевременную и в полном объёме выплату заработной платы.

4.4.16. Установление нормальной продо,цжительности рабочего
предоставление дней отдыха (включая нерабочие праздничные дни),

оп Jач иваемого отпуска.

4.4.|7, На объеДинение, в}сцючая право на создание профессиональных союзов и

встчпление в них дJIя защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов.

4,4.18. На участИе в уI]равлении учреждением посредством принятия участия в

с обраниях трудовог0 коллектива.

времени,
ежегодно



4.4. l9. На ведение коллективнь{х переговоров и заключение коллективных договоров
tr соглашений через своих представителей, а Taкllte информацию о вылолнении
Iiоллективного договора. соглашений.

4.4.20. На зашдит1, своих трудовых прав. свобод и законньiх LlнTepecoB всеми, не
запрещён ными законом способам и.

4.4.21. На обжалование приказов и распоряжений администрации Учреждения в
\ становленном законом порядке.

4.4,22. [{а возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением L{M своих
трудовых обязанностей. и компенсацию ]чIорального вреда в порядке, установленном
Российским законодательсl,вом.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЪЗОВАНИЕ.

5,1. В соответствии с действуtощим трудовым законодательством Российской
Федерации, для сотрудников У.tрехсдения устанавливается 5-дневная рабочая неделя
продолжительностью Зб часов - для педагогов, для специалистов олределяется учебноЙ
нагрузкоЙ в зависимости от доJIжности и (или) специальности, с учето\,{ особенностеЙ их
труда (нормы часов педагогическоЙ работы за ставку заработной платы), 40 часов - для
L-.\ Iiоводяшlего. адNtинистративно-хозяйственнtlго, обслуживающего персонала с двумя
вьiходными днями (суббота, воскресенье). График работы сотрудников Учреждения
\ тверх{дается заведующим по согласованию с 11рофсоюзным комитетом. Накануне
празлничных дtrей продолжительность рабочей смены сокращается на l час.

5.2. Работа в нерабочие и праздничные дни залрещена, за исключением случаев.
предусмотренных законодательством (cT.l lЗ ТК РФ).

5.3. Продолжительность рабочего дня (смены) для воспитателей определяется из

|]асчета Зб часов в неделю.
5.4, Продолжительность рабочего дня (смены) для руководяtцего! административно-

хозяйственного, обслуживающего персонала определяется из расчета 40-часовой рабочей
IJе.lели в соответствии с графиком сменности. Предусматривают время начала и око}{чания
lаботы. перерыв для отдыха и питания, Графики объявляются работнику лод роспись и
вывешиваются на видном месте не поз)ltе, чем за один месяц до их введения в действие.

5.5. Администрация Учреrкдения организует учет рабочего времени и его
}lспользования всех работников. В случае неявки на работу по болезни работник обязан, при
на-lичии такой возможности, известить администрацию как можно раньше, а также
предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.

5.6.Время работы. отдыха и приема пиu]и определяются ст.100. ст.108. сr,.З33 ТК РФ:
Прилояtение Jф З)

5,7. !ля некоторых категорий работников (сторожа) устанавливается сменный режим
ilзботы по скользящему графику. Для этих категорий работников осуш{ествляется
.\ \lN,Iированный учёт рабочего времени с тем, чт,обы продол}кительнос"гь рабочего времени за

;, чё"гныЙ период (месяц) не превышала нормаqьного числа рабочих часов.

Время начала и окончания работы (смены) определяется графиками сменности
Прlл,полtение Nл З-4), которые утверждаются в установленном порядке. Графики сменности



. j.,_]ятся до сведения работников не позднее, чем за l месяц до введения их в деЙствие и
,'.lэте.,lьны как для работников, ,гак и для администрации Учреждения. Продо.llжительность

_ ,-:Jы не може1] быть более 12 часов. Работа в теtlение 2 смен запрещается.

5.8. Щля отдельных категорий работников условиями трудового договора может
, -тзнавливаться ненормированный рабочий день - особый режим работы, в соответствирl с, -орыN{ работники моryт по распоряжению администрации Учреждения при необходимости
.-;i]о-]ически привлекаться к выполнению своих долхtностных обязанностей за пределами
- -lt\l&lьной продсlлжите-пьности рабочего времени. Перечень должностей работников с
-.эор\lированным рабочим днём содержится в 11риложении Ns 12.

Работникам с ненормированным рабочим днём предоставляется ежегодный
,Jпо,lнительныЙ оплачиваемый отпуск продолжительностью. 0пределяемой

,{н_]1]видуальньiми трудовыми договорами, но не менее 3-х календарных дней"

5.9. Сверхурочная работа (работа, производимая работником по инициативе
:_]\t1.1нистрации за пределами установленной продол}кительности рабочего вреfuIени"
:,+,е-]невной работы (смены), а также работа сверх нормального числа рабочих часов за месяц
lp}l сvммированном учёте рабочего времени). работа в выходные и нерабочие праздничные
_iHIl- как правило, не допускаются,

Привлечение к сверхурочной работе, работе в выходные и нерабочие праздничные
_]Htl может производиться только с письменного согласия работника в случаях,
; ге_]\,смотренньlх действующим законодательством.

Не допускается привлечение к сверхурочным работам беременных женщиr{ }.{

:зботников в возрасте до l8 лет.

Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника 4 часов в сутки
з течение 2-ух дней подряд и 120 часов в год.

5.i0. Адмичистрация организовывает точный учёт рабочего времени, отработанного
аа,+,.]ь]м работником. Число отработанных работником часов (днеЙ) ежедневно фиксируется в
Табеле учёта рабочего времени. Порядок ведения Табеля учёта рабочего времени
\ т верждается прикi}зом заведу}о tцего.

5.1l. Запрещается в рабочее время отвлекать работников от их непосредственной
]аtiоты, созывать собрания, заседания. совещания ло волросам, не связанныN,l с работой.

5.12. Прололжительность ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпчска
jе_]агогических работников составляет 42 календарных дня. Для техниttеского и
зспо_\{огательного персонала продолжительность ежегодного отпуска составляет 28
л:З-lЁн.!€tрных днеЙ. Помимо основного оплачиваемого отпуска предоставляется
_]опо--]нительный оплачиваемый отпуск продолхйтельностьк) 8 календарных дней. т,к. данное
'}-чреждение располагается в местности с особыми климатическиNIи условиями.

5.13. Работникам Учреждения, с неустранимым неблагоприят}{ым воздействием на
],]оровье человека вредлlых физических, химических, биологических и иных факторов.
,ле-]оставляются ежегодные допOлнительные оплачиваемые trтпуска. Перечень должностей и
,:офессий с вредными и (или) опасF{ыми yсловиями труда, которым предоставляется
- lпо,lнит€льный оплачиваемый отпуск. yстанавливается Коллективным договором



,' :ЗеКДеНия (Прилохtение Nq1 l)после проведения экспертизы по оценке условий труда и

: . анов.пением класса (подкласса) условий труда на рабочем месте. (ст.З" Фз РФ от 28 12.201з

_\ч 426 кО специаllьной оценке условий труда).

5.14. оплата отпуска производится не позднее, чем за З дня до его начала.

5,15. Очерёдность предоставления оплачиваемых отпусков определяется е}кегодно в

Jr-)оТВ€ТСТВИи с графиком отпусков. утверждаемым заведуюшlим Учреждения. по

'ог,цасованию с Профсоюзным комитет0{!t Не ПОЗi:lllее] tleN{ за 2 неде.lIи до наступлеr{ия

ка-lендарного года. График отпусков обязателен как для админисlрации, так и для

работниiа. О времени начала отлуска работник должен быть извещён в письменной форме не

позднее, чем за 2 недели д0 его начала, под роспись.

5.tб. Работникам, работакlцlим в Учреждении по совместительству, ежегодный

оплачиваемый отгlуск предоставляется одновременно с отпуском по основной работе. о чём

работник указьiвает в соответствующем заявлении с приложением документа с основного

места работы о периоде отпуска.

5.17. ПраВо на испоЛьзование отпуска за первый год работы возI]икает у работника
по истечении б месяtlев непрерывной работы в Учреждении, По соглашениЮ междУ

работником и администраuией 0тпуск может быть предос,тавлен и до истечения б месяцев, а в

следуюt]iих случаях предоставляется в обязательном порядке:

- женщинам - перед отпуском по беремевности и родам или негtосредственно после

него либо по окончанию отлуска по уходу за ребёнком:
- работникаl\{ в tsозрасте до 18 лет;

- работникаN{) усыновивlUим ребёнка (детей) в возрасте ло 3 месяцев;

5.1tl. По соглашению мехцу работником и администрацией отпуск п,tожет быть

разделён на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14

каJендарных дней.

5.19. Продление или леренесение ежегодного оплачиваемого отпуска. отзыв из

о1пуска допускается в случаях и в порядке, предусмотренных Труловым кодексом

Российской Федерации.

5.20. Пр" увольнении работнику выплачивается компенсация за все

неиспользованные отпуска. По письменному заявленик) работника неиспользованные

отпуска могут быть предоставлень1 ему с последуюlцим увольнением (за исключением

случаев увольнени" au u""оuные действия). При этом днём увольнения считается последний

день отпуска. Работник в этом случае вправе отозвать своё заявление об увольненирr до дня

}Iачала отпуска (если на его место не приглашён в перевол лругой работник).

5.2l. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинап,t работник), по

его письменному заявлению может лредоставляться отпуск без сохранения заработной

платы, продолжиIельность которого определяется по соглашен}iЮ \{e/h-l}- работником и

администрацией, на основании Коллективного договора,

5.22.Заработная плата работникам Учреlкдения вып--]ачltвается 1 раза в \1есяц:

- аванс выплачивается l5 числарасчётного \{есяца:



- ц}ýшпатеJьньrй расчёт за отработанный месяц выплачиваеrcя 25 числа месяца,
еЕл1OIцего за расчётным.
\lеrго выплаты заработной плать] определяgтся индивидуальными трудовыми

Jс}Го,tsOша;чrr.

j -ень окончательного расчёта за отработанный месяц администрацлtя обязана
: - _.: : :эсчётный листок, содержащий сведения о составных частях заработной платы,

:' ,,, .Jrtrшейся el\.{y за соответствующиЙ лериод. размерах и осI{ованиях прOизведённых
_=],.:,JHItl"t. а также об общей денехсной сумме. подле}кащей выплате.

ПрИ совпаденИи дня выплаты с выходньтм или нерабочим праздничным днём
вып.lата заработной платы производится накануне этого дня. Форпса расчётного листка
, Г lрll.rо,iсение Nl 6).

6. IIоошрЕния зА успЕхи в рАБотЕ.

6.1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей, прололжительную и
безупречную работу. новаторство в труде администрация поощряет работников:

- объявлением благодарности ;

- выдачей премии,
- награжде}{ием ценным пс}дарком;
- награlкденltепl Почётной Грамо,гой.

поощрения объявляется в приказе по Учреждению, доводятся до сведения всего
коллектива.

ПРИ ПРИМеНении мер поощрения обеспечивается сочетание N4атериального и
N{орального с,rи муJlированLlя трула.

7. взыскАния зА нАрушЕния трудовоЙ дисциfiлины.
7 .1 . [{арvшение трудоtsой дисциплины. т.е. неисполне}{ие или ненадлежащее

исполнение вследствие умысла, самонадеянности либо небрежности работника возложенных
на HеI,O трудовых обязанностей, влеLIет :]а собой примеl{ение мер Jl,исциплинарного
взыскания, а также применение иных МеР, ПРеДУСlчl()треЕных действчtощим
законоJатсл ьством.

].2, За совершение дисциплинарного постулка, то есть неисполнение или
ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых
обязанносr,ей, администрация имеет право применить следующие дисциплинарные
взыскания:

- замечание:
- выговор:
- уво.пьнение по соответствующим основанI.tям;
- ПеРеВОд на нижеоплачиваемую работу на срок до трех месяцев или смешIение на
низшук) должность на тот }ке срок.
7.з, Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может бы,гь применено за

систематическое неисполнение работникопл без уважительных причин обязанностей,
возложенных на него трудовым договором. ycTaBo]\,l учреждения или лравилами внутреннего
трудового распорядка:



- нео_lнократное неисполнение рабо,гником без уважитеJIьных причин трудовых
(]бязанностей. если он llMeeT неснятое или непогашенное дисципJlинарнOе
взыскание:

- однократное грубое нарушение рабоr,ником трудовых обязанностеtli, в частности:
- за прогул (неявка на работу без уваlкительных причин в течение всего рабочего длля"

а так}ке отсутствие на работе более 4 часов в течение рабочего дня):
- Ilоявление на рабоге в состоянии алкогольного, наркоl,ического или иного
то кси tlеского опьянения :

* совершение хищения (в том числе мелкого) имущества организации, растраты,
умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившем в силу
приговором суда или постановлением органа. уполномоченного на применение
администрати вных взысканий ,

- нарушение работником требований по охране труда, если это нарушение ловлекло
за собой тя}ltкие последствия:
- совершение виновных действий работником, непосредственно обс_ltуживаюш{им
денежные или товарные ценности. если эти действия дают основания для утраты
доверия к нему со стороны администрации;
- принятие необоснованного решения заведующим Учретсдения, повлекш]его за собой
нарушение сохранности имущества учреждения! неправомерное его использование

или иной ущерб имуществу Учреждения.
7.4, Педагоги могут быть уволены, сOгласно ст.336 ТК РФ. за совершение

аморальFlого поступка, несовместимого с педагогической деятельностьtо. а так}ке за
применение методов воспитания. связанных с физическим и (или) психическим насилием над
личностью воспитанника. Указанное увольнение не относятся к мерам дисциплинарного
взыскания"

7.5. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, прOизводится обязательно
по согласованию с Профсо}озом (ст.82 ТК РФ), а увольнение в связи с аморальныý{
проступком и применением мер физического или психического нас1-1лия педагогом над
воспитанником производятся без согласования с профсоюзным органом (ст.З36 ТК РФ).

7.6. Дисциллинарное взыскание в виде увольнения не может быть лриý{енено к
беременным женщинам. Увольнение работника в возрасте до ] 8 лет llопускается тоJIько с
согласия соответствуlощей государственtlой инспекции труда и комиссии по делам
несовершеннолетних и защите их прав.

7.7. {исциллинарное взыскание может быгь наложено только
Учрехtдения, наделенным правом приема и увольнения данного работника
испол няющим его обязанности),

заведующим
(или лицом,

7.8. ffo применения лисциплинарного взыскания администрация должна затребовать
от работника объяснение в письменной форме (объяснительную записку). В случае отказа

работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ от дачи
письменного объяснения не препятствyют применению дисциплинарного взьIскания.

7.9, Приказ заведующего о лриN,lенении дисциплинарного взыскания объявляется

работнлrку под роспись в течение трёх рабочих дней со дня его издания, не считая время
отс)тствия сотрудника на работе. Если сотрудник отказывается ознакомиться с указанныN,,l
приказом под роспись. то составляется соответствуюtций акт.

t



7. l0. f,{исциллинарное взыскание ivlo){teT быть обжаловано работникоlчt в
государсl,tsенную инспекцию ТРУда и (или) органы по рассмотрению индивидуаJlьных
трудовых споров. Статья 193 ФЗ от З августа 2018 голzt J\Ъ 304-ФЗ ко внесении изменений в
статью l9З Трудового Кодекса Российской Федерации)).

7.11. За каждый дисциплинарный проступок Mo}tteT быть применено только одно
дисципJ] и нарное в:]ыскание.

7.12. Щисuиплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за
несоблюдение ограничений и запретOв. неиспоjIнение обязаннос,rей, усl,ановленных
законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не MolKeT быть
применено лозднее шести месяцев со дl{я совершения проступка, а по результатам ревизии.
проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - пс)зднее двух
лет со дня его совершен],tя. ýисциплинарное взыскание за несоблюдlение ограничений и
запретов" неисполнение обязанностей, установJIенных законодательством Российской
Фелерации о противодействии коррупции. не можетбыть применено позднее трех лет со дня
совершения лроступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовно]чlу
деJ}',

7.lj. К работникам. имеющим взыскания, меры поощрения не примеl.{яются в
течение срока действия этих взысканий.

7.1,{, Взыскание автоN{атически снимается, и рабо,гник считается не подвергшимся
дисципJинарно\lу взысканию, если он в теченрiе года не будет подвергнут новому
дисциплрtнарно]\{у взысканию, Заведующий учрея<дения вправе снять взыскание досроLtно по
собственной lrнициативе. просьбе самого работника (излох<енном в письменном заявлении).
по ходатайствr Тр\дового коллектива. если лодвергнутый дисtlиплинарному взысканию не
совершил нового прост},лка и проявил себя как добросовестный работник.

8. зАключитЕльны Е положЕния.
8.1- НастояЩие Правила 

- 
это нормативный акт, регjIаментирующий порядок

приема и увольнения работников. основные права, обязанности и ответственность сторон
трудового договора. режим работы. вреN,Iя отдыха. применяемые к работникап,t меры
поощрения и взьiскания. а также другие вопросы регулирования трудовых отношений.
Правила доляtньi способствовать эффективной организации работы коллектива Учреждения
и укреплению трудовой дltсциплtlны.

8,2. Настоящие правиJа внчтреннего трудового распорядка утверждает трудовой
ко"-Iлектив по представлен tlю адN{и н истрации и профсоюзного комитета.

8.з. Воrrросы. связанньiе с применением правил внутреннего трудового распорядка,
решаются администрацией Учрехtдения, а так}ке трудовым коллективом в соответствии с их
пол номоч иям и Lt де й ствую щ им зако н одате_ц ьством.

8.4. Изменения и дополнения в правила внутреннего 1"рудового расlltrрядка вносятся
работодателем в порядке, установленном ст. з72 тК рФ для принятия локальных
норх,IатиBHblХ актов,

8.5. Текст правил внутреннего трудового распорядка вывеIIJивается в Учреждении на
видно]\{ N,IecTe.
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8.6. С Правилами внутреннего трудового распорядка должен быть ознакоNlлен

ка,к:ый вновь поступаюшlий на работу в Учреlкдение под распl4ску до начала вьlполнениl{ его

тF\ ]овых обязанностей в учреждении.
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