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1. Общие положения

1.1. Н астоящ ие П равила внутреннего трудового распорядка (далее -  П равила) устанавливаю т 

взаимны е права и  обязанности работодателя - М БД О У  «Д етский сад № 17 «П ингвин» (далее -  

ДО У ) и работников, ответственность за их соблю дение и исполнение. П равила являю тся ос ­

новны м  локальны м  норм ативны м  актом, которы й реглам ентирует в соответствии с Трудовы м  

кодексом РФ  и ины м и ф едеральны м и законам и порядок прием а и увольнения работников, ос ­

новные права, обязанн ости и ответственность сторон трудового договора, реж им  работы, вре ­

мя отдыха, прим еняем ы е к  работникам  меры поощ рения и взыскания, а также иные вопросы 

регулирования трудовы х отнош ений в ДОУ .

1.2. Вопросы, связанны е с прим енением  П равил внутреннего трудового распорядка, реш аю тся 

адм инистрацией учреж дения, а такж е проф сою зны м  комитетом в соответствии с их полном о ­

чиями и действую щ им  законодательством .

1.3. Н астоящ ие П равила вступаю т в силу с м ом ента их утверж дения заведую щ им  Д О У  с уче ­

том м нения первичной проф сою зной организации работников. П равила действую т без ограни ­

чения срока (до внесения изм енений и дополнений или принятия новых П равил). И зм енения и 

дополнения П равил производятся в порядке их  принятия в соответствии со ст. 190 Т К  РФ.

1.4. Т екст настоящ их П равил вы веш ивается на видном  м есте и является прилож ением к  кол ­

лективном у договору ДО У .

1.5. П равила внутреннего трудового распорядка направлены  на создание условий, способ ­

ствую щ их эф ф ективном у труду, рациональном у использованию  рабочего времени, укрепле ­

нию трудовой дисциплины .

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников
2.1. Работники Д О У  реализую т свое право на труд путем  заклю чения трудового договора. 

Сторонами трудового договора являю тся работник и как ю ридическое лицо -  работодатель, 

представленны й заведую щ им  Д ОУ .

2.2. Лица, поступаю щ ие на работу в Д О У , проходят обязательны е предварительны е (при по ­

ступлении на работу) и  периодические (еж егодные) м едицинские осмотры  в случаях и поряд ­

ке, предусм отренном  действую щ им  законодательством. В соответствии с м едицинскими ре ­

ком ендациям и работники проходят внеочередные м едицинские осмотры .

2.3. Т рудовой договор заклю чается в письм енной форме в двух экзем плярах, каж ды й из кото ­

ры х подписы вается сторонам и; один экзем пляр передается работнику, другой -  хранится в об ­

разовательной организации.

2.4. Т рудовой договор м ож ет заклю чаться:

а) на неопределенны й срок;

б) на определенны й срок  не более пяти лет (срочный трудовой договор).

С рочны й трудовой договор заклю чается, когда трудовы е отнош ения не м огут быть уста ­

новлены  на неопределенны й  срок с учетом характера  предстоящ ей работы  или условий ее вы ­

полнения. С рочны й трудовой договор м ожет заклю чаться в случаях, предусм отренны х Т рудо ­

вы м кодексом  Российской Ф едерации и иным и ф едеральны м и законами.

2.5. По соглаш ению  сторон при заклю чении трудового договора м ож ет быть установлен испы ­

тательны й срок, но не более трех месяцев, а для руководителя, его зам естителей -  не более 

ш ести месяцев.

П ри заклю чении трудового договора на срок от двух до ш ести м есяцев испы тание не 

м ож ет превы ш ать двух  недель.

В срок испы тания не засчиты вается период врем енной нетрудоспособности работника и 

другие периоды, когда он ф актически отсутствовал на работе.

И спытание при прием е на работу не устанавливается для:

а) беременны х ж ен щ ин и ж енщ ин, им ею щ их детей  в возрасте до полутора лет;

б) лиц, не достигш их возраста  18 лет;

в) лиц, получивш их среднее проф ессиональное образование или вы сш ее образование по им е ­

ю щ им  государственную  аккредитацию  образовательны м  програм м ам  и впервые поступаю щ их
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на работу по полученной  специальности в течение одного года со дня получения проф ессио ­

нального образования соответствую щ его уровня;

г) лиц, избранны х на вы борную  долж ность на оплачиваемую  работу;

д) лиц, приглаш енны х на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию  

м еж ду работодателям и;

е) лиц, заклю чаю щ их трудовой договор на срок  до двух месяцев;

ж) ины х лиц  в случаях, предусм отренны х Т рудовы м  кодексом  Российской Ф едерации, иным и 

ф едеральным и законам и, коллективны м  договором.

2.6. П ри заклю чении  трудового договора работник  предъявляет:

-  паспорт или иной докум ент, удостоверяю щ ий личность;

-  трудовую  книж ку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исклю чением  случаев, когда 

трудовой договор заклю чается впервые или работник поступает на работу на условиях совм е ­

стительства (совм еститель предъявляет сведения о трудовой деятельности, если отказался от 

ведения трудовой книж ки в бум аж ной ф орме по основном у м есту работы ). Е сли лицо, посту ­

паю щ ее на работу, отказалось от ведения бум ажной трудовой книж ки, предъявило только 

ф орму СТД-Р, сведений  в которой недостаточно для того, чтобы  сделать вы вод о его квали ­

ф икации и опы те или посчитать  страховой стаж для начисления пособий, Д О У  вправе запро ­

сить у него бумаж ную  трудовую  книж ку, чтобы  получить эту инф орм ацию , и вернуть книж ку 

лицу или ф орм у С Т Д -П Ф Р.

В случае отсутствия у лица, поступаю щ его на работу, трудовой книж ки в связи с ее утра ­

той, повреж дением  или по иной причине работодатель обязан  по письм енном у заявлению  это ­

го лица (с указанием  при чи ны  отсутствия трудовой книж ки) оф ормить новую  трудовую  кни ж ­

ку (за исклю чением  случаев, если в соответствии с трудовы м  Кодексом, иным  федеральны м  

законом трудовая книж ка на работника не ведется);

-  докум ент, которы й подтверж дает регистрацию  в системе индивидуального персониф ициро ­

ванного учета, в том  числе в ф орме электронного документа, либо страховое свидетельство 

государственного пенсион ного страхования, за исклю чением случаев, когда трудовой договор 

заклю чается впервые.

В случае, если на лицо, поступаю щ ее на работу впервые, не был откры т индивидуальны й 

лицевой счет, работодателем  представляю тся в соответствую щ ий территориальны й орган 

П енсионного ф онда Российской Ф едерации сведения, необходим ы е дл я  регистрации указан ­

ного лица в систем е индивидуального (персониф ицированного) учета;

-  докум енты  воинского учета -  для военнообязанны х и лиц, подлеж ащ их призы ву на военную  

службу;

-  докум енты  об образовании, о квалификации или наличии специальны х знаний -  при поступ ­

лении на работу, требую щ ую  специальны х знаний или специальной подготовки;

-  справку о наличии (отсутствии) судим ости или ф акта уголовного преследования либо о пре ­

кращ ении уголовного преследования по реабилитирую щ им  основаниям ;

- м едицинское заклю чение об отсутствии противопоказаний по состоянию  здоровья для рабо ­

ты  в Д О У  (ст. 213 Т К  РФ , Закон "Об образовании").

2.7. Прием на работу оф орм ляется приказом , которы й объявляется работнику под подпись в 

трехдневны й срок со дн я ф актического начала работы.

2.8. При прием е работника на работу или переводе его в установленном  порядке на другую  

работу работодатель обязан  под подпись:

-  ознакомить работника с уставом  образовательной организации и коллективны м  договором;

-  ознакомить работника с действую щ им и правилам и внутреннего трудового распорядка, л о ­

кальны м и норм ативны м и актами, непосредственно связанны ми с его трудовой деятельностью ;

-  проинструктировать работника по охране труда и технике безопасности, производственной 

санитарии и гигиене, противоп ож арной безопасности и порядку организации охраны ж изни и 

здоровья детей. И нструктаж  оформляется в ж урнале установленного образца.

2.9. В соответствии с при казом  о прием е на работу работодатель обязан  в течение пяти 

дн ей сделать запись в трудовой книж ке работника, если он не отказался от ведения трудовой 

книжки. У работаю щ их по совм естительству трудовы е книж ки ведутся по основном у месту 

работы. Е сли работник  отказался от ведения трудовой книж ки, Д О У  предоставляет сведения о
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трудовой деятельности работника в органы  П енсионного ф онда РФ , в соответствии с поряд ­

ком, определенны м законодательством  РФ.

2.10. Н а каж дого работника образовательной организации ведется личное дело. Л ичное дело 

работника хранится в отделе кадров.

Д окументы в личны х делах располагаю тся в следую щ ем  порядке:

-  заявление о прием е на работу;

-  направление или представление;

-  анкета;

-  листок по учету кадров;

-  автобиография;

-  документы  об образовании;

-  аттестационны й лист;

-  вы писки из при казов о назначении, перемещ ении, увольнении;

-  дополнение к  личном у листку  по учету кадров (в него вносятся данны е о получении премий 

или налож ении взы сканий, о награж дении и т. д.).

В личное дело не пом ещ аю тся копии  приказов о налож ении взы сканий, справки о состо ­

янии здоровья и с м еста ж ительства, заявления об отпусках, копии приказов об отпусках и 

другие докум енты  второстепенного значения.

2.11. П еревод работника на другую  работу допускается только по соглаш ению  меж ду работ ­

ником и работодателем . С оглаш ение о переводе на другую  работу заклю чается в письменной 

форме.

П еревод работника на другую  работу без его согласия доп ускается в случае катастрофы  

природного или техногенн ого характера, производственной аварии, несчастного случая на 

производстве, пож ара, наводнения, голода, зем летрясения, эпидем ии или эпизоотии и в любых 

исклю чительны х случаях, ставящ их под угрозу ж изнь или  норм альны е ж изненные условия 

всего населения, или его части  (далее -  чрезвы чайны е обстоятельства).

Работник м ож ет быть переведен без его согласия на срок до одного м есяца на не обу ­

словленную  трудовы м  договором  работу у того ж е работодателя для предотвращ ения чрезвы ­

чайны х обстоятельств и их последствий.

П еревод работника без его согласия на срок до одного м есяца на не обусловленную  тру ­

довы м  договором  работу допускается такж е в случаях простоя (врем енной приостановки ра ­

боты по причинам  экономического, технологического, технического или организационного 

характера), необходим ости предотвращ ения уничтож ения или порчи имущ ества либо зам ещ е­

ния временно отсутствую щ его работника, если простой или необходимость предотвращ ения 

уничтож ения или  порчи им ущ ества либо зам ещ ения временно отсутствую щ его работника вы ­

званы чрезвы чайны м и обстоятельствам и. Е сли этот перевод осущ ествляется на работу, тре ­

бую щ ую  более низкой квалиф икации, то он допускается только с письм енного согласия ра ­

ботника.

2.12. Работник им еет право расторгнуть трудовой договор по своей инициативе, предупредив 

об этом работодателя письм енно за две недели. По истечении срока предупреж дения работник 

вправе прекратить работу. По договоренности м еж ду работником  и работодателем  трудовой 

договор м ожет бы ть расторгнут и до истечения срока предупреж дения об увольнении.

П рекращ ение трудового договора  по другим причинам  м ож ет им еть место только по ос ­

нованиям и с соблю дением  порядка и процедур, предусм отренны х Т рудовы м кодексом  РФ  и 

иными ф едеральны м и законам и.

2.13. Д нем увольнения считается последний день работы. В день увольнения работодатель вы ­

дает работнику его трудовую  книж ку с внесенной в нее и заверенной печатью  Д О У  записью  

об увольнении, если работник  не отказался от ведения трудовой книж ки, или сведения о тру ­

довой деятельности у данного  работодателя, а такж е производит с ним  окончательны й расчет. 

Записи о причинах увольнения в бумажную  трудовую  книж ку и внесение информ ации в све ­

дения о трудовой деятельности долж ны  производиться в точном  соответствии с ф орм улиров ­

кам и Т рудового кодекса РФ  или  иного ф едерального закона со ссы лкой на соответствую щ ую  

статью  и пункт.
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В случае если в день прекращ ения трудового договора вы дать работнику трудовую  

книж ку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного  работодателя невоз ­

можно в связи с отсутствием  работника либо его отказом  от их получения, работодатель обя ­

зан направить работнику уведом ление о необходим ости явиться за трудовой книж кой либо 

дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным  пись ­

мом с уведом лением  сведения о трудовой деятельности за период работы  у данного работода ­

теля на бум аж ном носителе, заверенны е надлеж ащ им  образом. Со дн я направления, указанных 

уведом ления или  письм а работодатель освобож дается от ответственности за задерж ку вы дачи 

трудовой книж ки или  предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работода ­

теля.

3. Основные права и обязанности работников

3.1. Работник образовательной организации имеет права и обязанности, предусмотренны е 

трудовы м договором , а такж е все иные права и обязанности, предусм отренны е Трудовы м  ко ­

дексом  РФ, Законом  от 29 декабря 2012 г. №  273-Ф З «Об образовании в Российской Ф едера ­

ции», ины м и ф едеральны м и законам и и норм ативны м и правовы м и актами, которы е преду ­

смотрены  для соответствую щ ей категории работников.

3.2. Работник образовательной организации имеет право на:
3.2.1. предоставление ему работы , обусловленной трудовы м  договором ;

3.2.2. рабочее м есто, соответствую щ ее государственны м  норм ативны м  требованиям  охраны 

труда и условиям, предусм отренны м  коллективны м  договором;

3.2.3. своеврем енную  и в полном  объем е вы плату заработной  платы  в соответствии со своей 

квалификацией, слож ностью  труда, количеством  и качеством  вы полненной работы;

3.2.4. отдых, обеспечиваем ы й установлением  предусм отренной продолж ительности рабочего 

времени, предоставлением  еж енедельны х вы ходны х дней, нерабочи х праздничны х дней, 

оплачиваемы х еж егодны х отпусков;

3.2.5. полную  и  достоверную  информ ацию  об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте;

3.2.6. подготовку и дополнительное проф ессиональное образование в порядке, предусм отрен ­

ном Т рудовы м  кодексом  РФ  и ины м и ф едеральны ми законами;

3.2.7. объединение, вклю чая право на создание проф сою зов и участие в них;

3.2.8. участие в управлении образовательной организацией в формах, предусмотренны х Т ру ­

довы м  кодексом  РФ , ины м и ф едеральны м и законам и и коллективны м  договором ;

3.2.9. ведение коллективны х переговоров и  заклю чение коллективны х договоров и соглаш е ­

ний через своих представителей, а такж е на информ ацию  о вы полнении коллективного до го ­

вора, соглаш ений;

3.2.10. защиту своих трудовы х прав, свобод и законных интересов всем и не запрещ енны ми 

законом способами;

3.2.11. разреш ение ин дивидуальны х и коллективны х трудовы х споров, вклю чая право на заба ­

стовку, в порядке, установленном  Т рудовы м кодексом  РФ  и  ины м и  ф едеральны м и законами;

3.2.12. возм ещ ение вреда, при чиненного в связи с исполнением  трудовы х обязанностей, и 

ком пенсацию  м орального вреда в порядке, установленном  Т рудовы м  кодексом  РФ  и  иным и 

ф едеральным и законами;

3.2.13. обязательное социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренны х ф еде ­

ральным и законами.

3.3. Работник образовательной организации обязан:
3.3.1. добросовестно исполнять свои трудовы е обязанности, возлож енные на него трудовы м  

договором;

3.3.2. соблю дать правила внутреннего трудового распорядка, трудовую  дисциплину;

3.3.3. вы полнять установленны е норм ы  труда;

3.3.4. соблю дать требования по охране труда и  обеспечению  безопасности труда;
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3.3.5. бережно относиться к  им ущ еству работодателя (в том  числе к  имущ еству третьих лиц, 

находящ емуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущ ества) и других работников;

3.3.6. незам едлительно сообщ ать работодателю  либо непосредственном у руководителю  о воз ­

никновении ситуации, представляю щ ей угрозу ж изни и здоровью  лю дей, сохранности им ущ е ­

ства работодателя (в том числе им ущ ества третьих лиц, находящ егося у работодателя, если 

работодатель несет ответственность за сохранность этого имущ ества);

3.3.7. по направлению  работодателя проходить периодические м едицинские осмотры.

3.4. Педагогические работники образовательной организации пользуются следующими 

академическими правами и свободами:
3.4.1. свобода преподавания, свободное вы раж ение своего м нения, свобода от вм еш ательства в 

проф ессиональную  деятельность;

3.4.2. свобода вы бора и использования педагогически обоснованны х форм, средств, м етодов 

обучения и  воспитания;

3.4.3. право на творческую  инициативу, разработку и прим енение авторских программ  и м ето ­

дов обучения и  воспитания в пределах реализуем ой образовательной программы;

3.4.4. право на вы бор учебны х пособий, материалов и ины х средств обучения и воспитания в 

соответствии с образовательной програм м ой и в порядке, установленном  законодательством  

об образовании;

3.4.5. право на участие в разработке образовательны х програм м, в том  числе учебных планов, 

календарны х учебны х графиков, м етодических м атериалов и ины х ком понентов образова ­

тельны х программ;

3.4.6. право на осущ ествление научной, научно-технической, творческой, исследовательской 

деятельности, участие в эксперим ентальной и  м еж дународной деятельности, разработках и во 

внедрении инноваций;

3.4.7. право на бесплатное пользование библиотекам и и инф орм ационны м и ресурсами, а также 

доступ в порядке, установленном  локальны м и норм ативны м и актами образовательной органи ­

зации, к  инф орм ационн о-телеком м уникационны м  сетям и базам данны х, учебным  и м етоди ­

ческим м атериалам, м узейны м  ф ондам, м атериально-техническим  средствам обеспечения об ­

разовательной деятельности, необходим ы м  для качественного осущ ествления педагогической, 

исследовательской деятельности в образовательной организации;

3.4.8. право на бесплатное пользование образовательными, м етодическим и и научны м и услу ­

гами образовательной организации в порядке, установленном  законодательством  Российской 

Ф едерации или локальны м и норм ативны м и актами;

3.4.9. право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в коллеги ­

альных органах управления, в порядке, установленном  уставом  образовательной организации;

3.4.10. право на участие в обсуж дении вопросов, относящ ихся к деятельности образовательной 

организации, в том  числе через органы управления и  общ ественны е организации;

3.4.11. право на объединение в общ ественны е проф ессиональны е организации в ф ормах и в 

порядке, которы е установлены  законодательством  Российской Ф едерации;

3.4.12. право на обращ ение в ком иссию  по урегулированию  споров м еж ду участникам и обра ­

зовательных отнош ений;

3.4.13. право на защ иту проф ессиональной чести и достоинства, на справедливое и объектив ­

ное расследование наруш ения норм  проф ессиональной этики педагогических работников.

3.5. Педагогические работники образовательной организации имеют следующие трудо­

вые права и социальные гарантии:

3.5.1. право на сокращ енную  продолж ительность рабочего времени;

3.5.2. право на дополнительное проф ессиональное образование по проф илю  педагогической 

деятельности не реж е чем  один раз в три года;

3.5.3. право на еж егодн ы й основной удлиненны й оплачиваем ы й отпуск, продолж ительность 

которого определяется П равительством  Российской Ф едерации;
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3.5.4. право на длительны й отпуск сроком  до одного года не реже чем  через каж ды е десять лет 

непреры вной педагогической работы  в порядке, установленном  М инистерством  образования и 

науки Российской Ф едерации;

3.5.5. право на досрочн ое назначение страховой пенсии по старости в порядке, установленном  

законодательством  Российской Ф едерации;

3.5.6. иные трудовы е права, м еры  социальной поддерж ки, установленны е ф едеральны ми за ­

конами и ины м и н орм ативн ы м и правовы ми актами.

3.6. Педагогические работники образовательной организации обязаны:
3.6.1. осущ ествлять свою  деятельность на вы соком  проф ессиональном  уровне, обеспечивать в 

полном объеме реализацию  учебного м атериала в соответствии с утверж денной рабочей про ­

граммой;

3.6.2. соблю дать правовы е, нравственны е и этические норм ы, следовать требованиям  проф ес ­

сиональной этики;

3.6.3. уваж ать честь и достоинство  обучаю щ ихся и других участников образовательны х отно ­

ш ений;

3.6.4. развивать у обучаю щ и хся познавательную  активность, сам остоятельность, инициативу, 

творческие способности, ф орм ировать граж данскую  позицию , способность к  труду и ж изни в 

условиях соврем енного мира, ф ормировать у обучаю щ ихся культуру здорового и безопасного 

образа жизни;

3.6.5. прим енять педагогически обоснованны е и обеспечиваю щ ие вы сокое качество образова ­

ния формы, м етоды  обучения и воспитания;

3.6.6. учиты вать особен ности психоф изического развития обучаю щ ихся и  состояние их здоро ­

вья, соблю дать специальны е условия, необходимы е для получения образования лицам и с 

ограниченны ми возм ож ностям и здоровья, взаимодействовать при необходим ости с м едици н ­

скими организациям и;

3.6.7. систем атически повы ш ать свой проф ессиональны й уровень, по направлению  образова ­

тельной организации получать дополнительное проф ессиональное образование;

3.6.8. проходить аттестацию  на соответствие заним аем ой долж ности в порядке, установленном  

законодательством  об образовании;

3.6.9. проходить в соответствии с трудовы м  законодательством  предварительны е при поступ ­

лении на работу и периодические м едицинские осмотры , а такж е внеочередны е м едицинские 

осмотры  по направлению  образовательной организации;

3.6.10. проходить в установленном  законодательством  Российской Ф едерации порядке обуче ­

ние и проверку знаний и навы ков в области охраны труда;

3.6.11. соблю дать устав образовательной организации, настоящ ие П равила;

3.6.12. при осущ ествлении  академ ических прав и свобод соблю дать права и свободы других 

участников образовательны х отнош ений, требования законодательства РФ , норм ы  проф ессио ­

нальной этики педагогически х работников, закрепленные в локальн ы х норм ативны х актах об ­

разовательной организации.

3.6.13. К онкретны е трудовы е обязанности работников определяю тся трудовы м  договором  и 

долж ностной инструкцией, соответствую щ им и локальны м и норм ативны м и актами, ф едераль ­

ны ми законами и и ны м и норм ативны м и правовы ми актами.

4. Основные права и обязанности работодателя

4.1. Работодатель имеет право:
4.1.1. заклю чать, и зм ен ять и  расторгать трудовы е договоры  с работникам и в порядке и на 

условиях, установленны х Т рудовы м  кодексом  РФ  и ины м и ф едеральны м и законами;

4.1.2. вести коллекти вны е переговоры  и заклю чать коллективны е договоры ;

4.1.3. поощ рять работников за добросовестны й эф ф ективны й труд;

4.1.4. требовать от работников исполнения ими трудовы х обязанностей и береж ного отнош е ­

ния к  имущ еству образовательной организации и других работников, соблю дения настоящ их 

П равил, ины х локальны х норм ативны х актов образовательной организации;
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4.1.5. привлекать работников к  дисциплинарной и  м атериальной ответственности в порядке, 

установленном  Т рудовы м  кодексом  РФ  и иным и ф едеральны ми законами;

4.1.6. реализовы вать права, предоставленны е ему законодательством  о специальной оценке 

условий труда;

4.1.7. разрабаты вать и приним ать локальны е норм ативные акты;

4.1.8. устанавливать ш татное расписание образовательной организации;

4.1.9. распределять долж ностны е обязанности м еж ду работникам и образовательной организа ­

ции.

4.2. Работодатель обязан:
4.2.1. соблю дать трудовое законодательство и ины е норм ативные правовые акты, содерж ащ ие 

нормы  трудового права, локальны е норм ативные акты, условия коллективного договора, со ­

глаш ений и  трудовы х договоров;

4.2.2. предоставлять работникам  работу, обусловленную  трудовы м  договором ;

4.2.3. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствую щ ие государственны м норм а ­

тивны м требованиям  охраны  труда;

4.2.4. обеспечивать работников оборудованием , инструм ентами, технической докум ентацией и 

иным и средствами, необходим ы м и для исполнения ими трудовы х обязанностей;

4.2.5. обеспечивать работникам  равную  оплату труда за труд равной ценности;

4.2.6. вы плачивать в полном  разм ере причитаю щ ую ся работникам  заработную  плату в сроки, 

установленны е в соответствии с Т рудовы м кодексом  РФ , настоящ им и П равилами, трудовы ми 

договорами;

4.2.7. вести коллективны е переговоры , а такж е заклю чать коллективны й договор в порядке, 

установленном  Т рудовы м  кодексом  РФ;

4.2.8. предоставлять представителям  работников полную  и достоверную  информ ацию , необ ­

ходимую  для заклю чения коллективного договора, соглаш ения и контроля за их вы полнением;

4.2.9. знаком ить работников под подпись с приним аем ы м и локальны м и норм ативным и акта ­

ми, непосредственно связанны м и с их трудовой деятельностью ;

4.2.10. своевременно вы полнять предписания ф едерального органа исполнительной власти, 

уполном оченного на осущ ествление ф едерального государственного надзора за соблю дением 

трудового законодательства и ины х нормативных правовы х актов, содерж ащ их нормы трудо ­

вого права, других ф едеральны х органов исполнительной власти, осущ ествляю щ их государ ­

ственны й контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать ш трафы, нало ­

ж енны е за наруш ения трудового законодательства и ины х норм ативны х правовы х актов, со ­

держ ащ их норм ы  трудового права;

4 .2.11. рассм атривать представления соответствую щ их проф сою зны х органов, ины х избран ­

ны х работникам и представителей о вы явленны х наруш ениях трудового законодательства и 

ины х актов, содерж ащ их норм ы  трудового права, приним ать м еры по устранению  вы явленны х 

наруш ений и сообщ ать о приняты х м ерах указанны м  органам  и  представителям ;

4.2.12. создавать условия, обеспечиваю щ ие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренны х Т рудовы м  кодексом  РФ, ины м и ф едеральны м и законам и и коллективны м  

договором формах;

4.2.13. обеспечивать бы товы е нуж ды  работников, связанны е с исполнением  ими трудовы х 

обязанностей;

4.2 .14 осущ ествлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установлен ­

ном ф едеральны м и законами;

4.2.15 возм ещ ать вред, причиненны й работникам  в связи  с исполнением  ими трудовы х обя ­

занностей, а такж е ком пенси ровать м оральны й вред в порядке и на условиях, которы е уста ­

новлены  Т рудовы м кодексом  РФ , другим и ф едеральны м и законам и и ины м и нормативным и 

правовым и актами Российской Ф едерации;

4.2.16. исполнять ины е обязанности, предусмотренны е трудовы м  законодательством, в том 

числе законодательством  о специальной оценке условий труда, и ины м и норм ативным и пра ­

вовыми актами, содерж ащ им и норм ы  трудового права, коллективны м  договором, соглаш ени ­

ями, локальны м и норм ативны м и актами и трудовы ми договорами;
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4.2.17. создавать условия и  организовы вать дополнительное проф ессиональное образование 

работников;

4 .2.18. создавать необходи м ы е условия для охраны и укрепления здоровья, организации пита ­

ния работников образовательной организации.

5. Рабочее время и его использование

5.1. Реж им  работы  образовательной организации определяется уставом  и обеспечивается соот ­

ветствую щ ими п ри казам и образовательной организации.

5.2. Реж им  рабочего врем ени и врем ени отды ха педагогических работников и ины х работни ­

ков образовательной организации устанавливается настоящ им и П равилам и в соответствии с 

трудовы м законодательством , ины м и норм ативны м и правовы м и актами, содерж ащ ими нормы  

трудового права, коллективны м  договором  с учетом:

а) режима деятельности  образовательной организации, связанного с пребы ванием  воспитан ­

ников и другим и особен ностям и работы  образовательной организации;

б) норм ативны х правовы х актов М инпросвещ ения России;

в) объема ф актической учебной нагрузки (педагогической работы) педагогических работни ­

ков;

г) времени, необходи м ого дл я  вы полнения входящ их в рабочее врем я педагогических работ ­

ников в зависим ости от заним аем ой им и долж ности ины х предусм отренны х квалиф икацион ­

ны м и характеристикам и  долж ностны х обязанностей;

д) времени, необходим ого для вы полнения педагогическим и работникам и и иным и работни ­

кам и образовательной организации дополнительной работы  за дополнительную  оплату по со ­

глаш ению  сторон трудового договора.

5.3. Реж им  работы  руководителя образовательной организации определяется графиком работы  

с учетом н еобходи м ости обеспечения руководящ их функций.

5.4. И нж енерно-техническим , административно-хозяйственны м , производственны м, учебно ­

вспом огательны м  и ины м  (непедагогическим) работникам  образовательной организации, осу ­

щ ествляю щ им  вспом огательны е функции, устанавливается продолж ительность рабочего вре ­

м ени 40 часов в неделю , за исклю чением  случаев, установленны х трудовы м  законодатель ­

ством.

5.5. В Д О У  устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двум я вы ходны м и дням и (суббота и 

воскресенье).

5.6. П родолж ительность рабочего дня определяется в соответствии с тариф но ­

квалиф икационны м и характеристикам и:

—  старш ему воспитателю , воспитателям , педагогу-психологу —  36 часов в неделю ;

—  м узы кальному руководителю  —  24 часа в неделю ;

—  учителю -логопеду —  20 часов в неделю ;

—  инструктору по ф изкультуре —  30 часов в неделю ;

—  учебно-вспом огательном у, адм инистративно-управленческом у и обслуж иваю щ ему персо ­

налу —  40 часов в неделю .

Н акануне нерабочих праздни чны х дней продолж ительность рабочего дн я сокращ ается на один 

час.

5.7. Реж им  работы  Д О У  —  еж едневно с 7.00 до 19.00, кроме вы ходны х и праздничны х дней.

5.8. Граф ики работы:

—  предусм атриваю т врем я начала и окончания работы, переры в для отды ха и питания;

—  утверж даю тся приказом .

5.9. График образовательного процесса в ДОУ:

—  составляется зам естителем  заведую щ его по BM P исходя из педагогической целесообразно ­

сти, с учетом возрастны х особенностей детей, СанП иН , м аксим альной эконом ии времени п е ­

дагогических работников;

—  утверж дается при казом  по ДОУ .

5.10. Работникам  Д О У  запрещ ается:

—  изм енять по своему усм отрению  режим, граф и к образовательного процесса и график рабо ­

ты;
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-  отменять, удлинять или сокращ ать продолж ительность образовательной деятельности и 

других реж им ны х м оментов;

-  курить в пом ещ ениях и на территории ДОУ.

5.11. П осторонним лицам  разреш ается присутствовать в Д О У  по согласованию  с администра ­

цией.

5.12. Не разреш ается делать зам ечания педагогическим  работникам  по поводу их работы в 

присутствии детей  и роди телей (законны х представителей).

5.13. И зм енение граф ика работы  и временная замена одного сотрудника другим без разреш е ­

ния адм инистрации не допускается.

5.14. Заседания педагогического совета проводятся один раз в два месяца.

5.15. Все заседания проводятся в нерабочее время и не долж ны  продолж аться более двух ча ­

сов, родительские собрания - более полутора часов.

5.16. А дминистрация Д О У  организует учет рабочего врем ени и его использования всех работ ­

ников.

В случае неявки на работу по болезни работник обязан  при наличии такой возможности 

известить адм инистрацию  как  м ож но раньш е, а такж е предоставить листок 

временной нетрудоспособности в первы й день вы хода на работу.

5.17. Работники м огут привлекаться к  работе в вы ходны е и нерабочие праздничны е дни в слу ­

чаях, предусм отренны х Т рудовы м кодексом. О плата осущ ествляется в двойном  размере по 

ж еланию  работника, работавш его в вы ходной или праздничны й день.

Ему м ожет бы ть предоставлен дополнительны й день отды ха за отработанны й вы ходной 

или праздничны й день в другой день отдыха. В этом  случае работа в вы ходной или празднич ­

ны й день оплачивается в одинарном  разм ере, а день отды ха оплате не подлеж ит (ст. 153 Т К 

РФ)

5.18. Д ни отды ха за деж урство  или работу в вы ходные и праздничны е дни предоставляется в 

порядке, предусм отренном  действую щ им  законодательством , в лю бое время, не совпадаю щ ее 

с очередны м отпуском .

5.19. П родолж ительность рабочего врем ени работников ДОУ , а такж е продолж ительность 

ежегодного оплачиваем ого отпуска устанавливается Т рудовы м  К одексом  РФ  и ины ми право ­

вы ми актами.

5.20. О чередность предоставления еж егодных отпусков устанавливается с учетом необходи ­

м ости обеспечения норм альной работы  Д О У  и благоприятны х условий для отды ха работни ­

ков.

5.21. П редоставление отпуска заведую щ ем у Д О У  оф орм ляется приказом  по управлению  обра ­

зования города Л есного, другим  работникам  приказом  по ДОУ .

5.22. О времени начала отпуска работник долж ен быть извещ ен адм инистрацией Д О У  не 

позднее, чем за две недели до его начала. О плата отпуска производится не позднее, чем за три 

дня до его начала.

До истечения ш ести м есяцев непреры вной работы  оплачиваем ы й отпуск по заявлению  

работника долж ен  быть предоставлен:

- ж енщ инам - перед отпуском  по беременности и родам или  непосредственно после него;

- работникам, усы новивш им  ребенка в возрасте до трех месяцев;

- в других случаях, предусм отренны х ф едеральны ми законами.

Граф ик отпусков утверж дается на каж ды й календарны й год не позднее, чем за 2 недели 

до наступления календарного года (в соответствии со ст.123 Т К  РФ ).

5.23. Е ж егодный оплачиваем ы й отпуск долж ен быть продлён адм инистрацией Д О У  в случаях:

- временной нетрудоспособности работника;

- исполнение работником  во время еж егодного оплачиваемого отпуска государственны х обя ­

занностей, если для этого законом предусмотрено освобож дение от работы;

- в других случаях, предусм отренны х законами, локальны м и норм ативны м и актами ДОУ;

5.24. По соглаш ению  м еж ду работником  и адм инистрацией Д О У  еж егодный оплачиваем ый 

отпуск м ож ет бы ть разделён на части. П ри этом  хотя бы одна из частей  этого отпуска долж на 

быть не м енее 14 календарны х дней.
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5.25. О тзыв работника из отпуска доп ускается только с его согласия. Н еиспользованная в свя ­

зи с этим  часть отпуска долж на быть предоставлена по вы бору работника в удобное для него 

время в течение текущ его года или присоединена к отпуску за следую щ ий рабочий год.

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, берем енны х ж енщ ин. 

Работодатель предоставляет доп олнительны е отпуска с сохранением  среднего заработка ра ­

ботникам, совм ещ аю щ им  работу с обучением , при получении образования соответствую щ его 

уровня впервы е в им ею щ их  государственную  аккредитацию  образовательны х учреж дениях.

5.26. В отдельны х случаях работодатель обязан предоставить работнику отпуск без сохране ­

ния заработной платы  в соответствии с Т рудовы м  кодексом.

5.27. Работнику, являю щ им ся одним из родителей (опекуном, попечителем) для ухода за 

детьм и-инвалидам и по его письм енном у заявлению  предоставляю тся четы ре дополнительны х 

оплачиваемы х вы ходны х дн я в м есяц, которы е м огут быть использованы  одним  из указанны х 

лиц либо разделены  им и м еж ду собой по их усмотрению . П орядок предоставления указанных 

дополнительны х оплачиваем ы х вы ходны х дней устанавливается П равительством .

6. Поощрения за успехи в работе

6.1. За образцовое вы полнение трудовы х обязанностей, успехи в обучении и воспитании д е ­

тей, продолж ительную  и безупречную  работу, новаторство в труде, эфф ективную  работу и за 

другие достиж ения в работе прим еняю тся следую щ ие поощ рения:

а) объявление благодарности;

б) вы дача премии;

в) награж дение ценны м  подарком ;

г) награж дение почетны м и грамотам и.

6.2. П оощ рения при м ен яю тся работодателем . П редставительны й орган  образовательной орга ­

низации вправе вы ступить с инициативой поощ рения работника, которая подлеж ит обязатель ­

ному рассм отрению  работодателем .

6.3. За особые трудовы е заслуги работники представляю тся к награж дению  орденами, м еда ­

лями, к  присвоению  почетны х званий, а такж е к награж дению  им енны м и медалями, знаками 

отличия и грам отами, ины м и ведом ственны м и и государственны м и наградами, установлен ­

ны м и для работников законодательством .

6.4. П ри прим енении мер поощ рения сочетается м атериальное и м оральное стимулирование 

труда. П оощ рения объявляю тся в приказе (распоряж ении), доводятся до сведения всего кол ­

лектива образовательной организации и заносятся в трудовую  книж ку работника.

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

7.1. Н аруш ение трудовой дисциплины , то есть неисполнение или ненадлеж ащ ее исполнение 

по вине работника обязанностей, возлож енных на него трудовы м  договором , уставом  образо ­

вательной организации, настоящ им и П равилами, иным и локальны м и норм ативным и актами 

образовательной организации, долж ностны м и инструкциям и или трудовы м  договором, влечет 

за собой при м енение мер дисциплинарного воздействия, а такж е прим енение ины х мер, 

предусм отренны х действую щ им  законодательством.

7.2. За наруш ение трудовой дисциплины  работодатель м ож ет налож ить следую щ ие дисципли ­

нарные взыскания:

а) замечание;

б) выговор;

в) увольнение по соответствую щ им  основаниям .

7.3. До налож ения взы скания от работника долж ны  бы ть затребованы  объяснения в письм ен ­

ной форме. О тказ работника дать объяснения не является основанием  для не налож ения ди с ­

циплинарного взы скания. В этом  случае составляется акт об отказе работника дать письм ен ­

ное объяснение.

Д исциплинарны е взы скания налагаю тся непосредственно после обнаруж ения проступка, 

но не позднее одного м есяц а со дня его обнаруж ения, не считая врем ени болезни или пребы ­

вания работника в отпуске.

11



Д исциплинарное взы скание не м ожет быть налож ено после ш ести месяцев, прош едш их 

со дня соверш ения проступка. В указанны е сроки не вклю чается врем я производства по уго ­

ловному делу.

7.4. За каж дое наруш ение трудовой дисциплины  м ожет быть налож ено только одно дисципли ­

нарное взыскание. П ри этом  долж ны  учиты ваться тяж есть соверш енного проступка, обстоя ­

тельства, при которы х он соверш ен, предш ествую щ ее поведение работника и его отнош ение к 

ТРУДУ-

7.5. П риказ о налож ении дисциплинарного взы скания объявляется работнику под подпись в 

трехдневный срок со дня его издания.

7.6. Если в течение года со дн я прим енения дисциплинарного взы скания работник не будет 

подвергнут новом у дисциплинарном у взы сканию , то он считается не им ею щ им дисциплинар ­

ного взыскания.

7.7. Работодатель по своей инициативе или по просьбе самого работника, или представитель ­

ного органа работников образовательной организации им еет право снять взыскание до истече ­

ния года со дн я его прим енения.

8. Заключительные положения

8.1. С П равилам и долж ен  быть ознаком лен под подпись каж ды й работник, поступаю щ ий на 

работу в Д О У , до начала вы полнения его трудовы х обязанностей.
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