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прАвилА
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

1. Общие положения

1,1, Правила внутреннего трудового распорядка муниципального дошкольно|о
образовательногО учреяtденИя <I_{еHTP развитиЯ ребенка - детскиЙ сад <tРадуга>
п,вейделевка Белгородской области> (далее -учрежlение) - это локальный нормативный
акт, регламе}Iтирующий порядок приема и увольнения работников, основные права,
обязанноСти и отвеТственносТь стороН трудовог0 договора, режиМ работы, время отдьIха,
trрименяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а так же иные вопросы
регулирования трудовых отношений,

настоящие Правила утвер}кдаются с целью укрепления трудовой дисциплины,
рационального использования рабочего времени и создания условий для эффективной
работы трудового коллектива.

НастоящИе Правила внутреннего трудового распорядка утверждает общее собрание
работников Учреждения по представлению администрации.

вопрооы, связацные с применением правил внутреннего трудового рас,1орядка
решаются администрацией и работниками Учреждения в соответствии Q ихполномочиями
и действующим законодательством.

2. Порядок приема, перевода иувольнения работников

2.1, При заключении трудового договора лицо, поступ€lющее на работу предъявляет
работодателю:

- трудовFо книжкУ, за исключением случаев, когда труловой договор заключается
вIтервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
- паспортили иной документ, удостоверяющий личность;
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхов ания;

специальной подготовки
- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для
работЫ в Учреждении (санитарн)то книжку, результаты медицинскоaо oa*orpu),
- 0правку об отоутствии судимости.
2.2. Приём на работу, осуществляе-гся в следующеА,{ порядке:
- составляется и подписывается трудовой договор (ст. 67 ТКРФ);



- IIзfаётся приказ о rrриёме на работу, который доводится до сведения нового работника
lo_] роспись (ст. 68 ТК РФ);
:.эботника знакомят под роспись (б8 ТК РФ):
- с Коллективным договором;
- с Уставом Учреждения;
- Правилами внутреннего трудового распорядка;
- _]о,цжностными инструкциями;
- приказами по охране труда;
- I1нструкциями по противопожарной безопасности, охране жизни и здоровья детей.
- офорпtляется личное дело на нового работника.
] j, Адiлrинистрация учреждения может устанавливать испытательный срок не более 3-х
],1есяцев для всех категорий работников,
J.-l. При заключении трудового договора работник оформляет медицинский страховой
по.-Il1с.

1.5. Трудовой договор с работником заключается в письменной форме, составляется в
_]в\х экземплярах, каждая из которьж подписывается сторонами. один экземпляр
тр\ JовогО договора передаётся работнику, другой - хранится у работодателя.
l.б. Трудовой договор, не оформленныЙ надлежащим образом, считается заключённьlп,I,
ec--tt,T работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его
:lре-]ставителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан
.lфорrtить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трёх дней со дня
trектlлческого допущения работника к работе.
] 7 К трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития
аесовершеннолетних, не допускаются иностранные агенты. Образовательная деятельность
з отношение несовершеннолетних не может осуществляться организациями, признанные
I i н о странными агентами.
l 8. Приёпl на работу оформляется приказом заведующего, изданным на основании
ззк.rючённого трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям
ЗЗК.-tЮЧёННОГо Трудового договора, Приказ о приёме на работу объявляется работнику под
]tlспись в трёхдневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию
:ЭбОтНика работодатель обязан выдать ему надлежаше заверенную копию указанного
:рIlказа.
i.9 .при приёме на работу, или при переводе работника на другую работу руководитель
}-чреiкдения обязан разъяснить его права и обязанности, ознакомить с условиями оплаты
-.о тр}.да, графиком работы.
i.10, 11ереВод надругую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции
:]L;отника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если
J _p\ ктурное подразделение было указано в трудовом договоре,
Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, за
il.к-lючением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72,2ТКРФ.
П,J ПlIСьменноЙ просьбе работника или с его письменного согласия может быть
,].\ ШеСТВлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом
,-;r довоЙ договор по прежнему месту работы прекращается ( пункт 5 части первой статьи
-7 тк рФ).
Не требует согласия работника перемеIцение его в Учреждении на другое рабочее место,
--!-]р\ Чение ему другоЙ работы, если это не влечет за собоЙ изменения определенных

.торонами условий трудового договора.
З:Tпреrцается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по
Jt_rстоянию здоровья. (ст.72.1, ТК РФ)
l]_l Согл&шению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть
з'-',е\Iенно переведен на другую работу в Учреждении на срок до одного года, а в случае,
:.--)Г-]а такоЙ перевод осуществляется для замеIцения временно отсутствующего работника,



, _: j,,:,торы\I в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого

:.. ] -- THltKa на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не

_::-acTaB_-IeHa, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие

- _ -:L]]енI]я о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается

-_-_с-lЯННЫ\L
_-:звоJ работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную

::,,:.,вы\1 .]оговором работу в Учреждении допускается также в случаях простоя

j:.1I3HHOI-I приостановIш работы по причинам экономического, технологического,

_; .,i;iческого или организационного характера), необходимости предотвращения

:.l1тrl){tснIlя I{ли порчи имущества либо замещения ВреМенно оТсУТсТВУющего рабоТника,

: _,_.1 п,jr-)стоI,I Ll,rlи необходимость предотвращения уничтоженИЯИЛИ порчи иМУЩестВа

,-_.:1_- за\IешенItя временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными

1- _,:яте.тьства}lи, указанными в части второй настоящей статьи. При этом перевод на

::: ],Т} . треб},юшдlто более низкой кваJIификации, допускается только с письменного

- _ _._:сIiя работника.
-.:.l пер.gвоJах, осуществляемых в случаях, предусмотренных частями второй и третьей

:__:J _.1ЯЩеI-1 статьи, оплата труда работника производится по выполняемоЙ работе, но не

.-.:.:,е .l.]еfнего заработка по прежней работе.(ст,72,2 тк рФ)
_ ' _ основанияМи Прекращения ТрУДоВого ДоГоВора работникоВ яВЛяются:

, .:,_ -лашенl-iе сторо; ( статья zВ ТК ГО1;

- .l;теченIlе срока трудового договора ( статья 79 TIt РФ), за исключением случаев, когда

:-, -]вые отношени; фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребоваJIа их

_:-i::зшенIlя;
-- ::СТОР,Т,ение трудового договора по инициативе работника ( статья 80 ТК РФ);

- ":';.ТОР,Lение трудового договора по инициативе работодателя ( статьи7I и 81 ТК РФ);

: ::..зgод puoor""*a по его прос;бе или с его согласия на работу к другому работодателю

...] ]ереход на выборную работу (должность);

ааз работника от продолхtения работы в связи со сменой собственника имущества

, _:;]11ЗаЦии, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее

:; _:_ знизациеЙ ( статья 75 ТК РФ);
определенных сторонами

: .:iаз Работника от продолжения работы в связи с изменением

-__:,зIil'i трудового договора ( часть четвертая статьи 7_а ТК РФ);

] лi}з р;ботника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с

- -.1цIIнским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами

.l:1Ь:fII'нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у

.1;,-о.]атеЛя соответСтвующеЙ работы ( части третья и четвертая статьи 7З ТК РФ);

-,-:-.аз работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем (

::lb перв&я статьи 72.1 ТК РФ);
. r.r]lстояТ€льства, не зависяЩие оТ воли сторон ( статья 83 ТК РФ);

- нзрl.шение устаноВJIенных настоящим Кодексом или иным федеральным законом

_::_эiI.'I заключения трудового договора, если это IIарушение исключает возможность

_:: -о.-r;кения работы ( статья s4 ТК РФ),

повторное в течение одного года грубое нарушение устава Учреждения (п,1 ст, 336 Тк

прII\,Iенение, в тоМ числе, однократное, методов воспитания, связанных с физическим

.1,111) психическим насилием над личностью ребёнка (п.2. ст.ззб тк рФ),

:, tsССХ случаях днём увольнения работника является последниЙ день его работы,

- ,]. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право

:.r,рrатить работу.



в последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку,

_]ругие документы, связанные с работоЙ, по письменному заJIвлению работника и

;lроизвести с ним окончательный расчет.(ч.5 ст.80 ТК РФ)

3, Права и обязанности администрации

.-1.1. Администрация имеет право:

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на

\,с.lовиях, которые установлены ТК РФ, иньrми федеральными законами;

- поощрятЬ работникОв за добрОсовестный эффективный труд;

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного

,]тношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил

вн\треннего трудового распорядка Учреждения;
- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке,

',-сТаноВленном ТК РФ, иными федеральными законами.

-] .]. Администрация Учреждения обязана:

- соблюдаТь законы и иные нормативные правовые акты, локЕtльные нормативные акты,

\ с.lовия Коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

- ]]редоставлять работу работникам, обусловленную трудовым договором;

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены

l:\,.]a;

- обеспечИвать рабоТникоВ оборудоваЕием, инструментами, технической документацией и

.::{ы\lи средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

- зсе\{ерно укреплять трудовую дисциплину;

- aовершенствовать воспитатепьно-образовательный процесс, распространять и внедрять

]1т\-а]ьный педагогический опыт работы в Учреждении;

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки,
-. .тановленные ТК РФ, Коллективным договором;

- с,беспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых

_ бязанностей;

- !rс\-ществлять обязательное социальное страхование работников в порядке,

- ;тановленном федераJIьными законами;

- Зсrз\{€щзть вред, причинённый работникам В связи с исполнением ими трудовых

- _1язанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые

-, J ановлеНы ТК РФ, федеРаJIьнымИ законами и иными нормативными правовыми актами;

- a_rзfавать условия, необходимые для нормального развития детей, атакже

- 1еспечивающие охрану их я(изни и здоровъя;



._:_яlь IIные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными законами и
, ;;р\l8тIlвными правовыми актами, содерх(аIцими нормы трудового права,

- j. _,1.НЪЦI ДОГОВОРОМ, СОГЛаШеНИЯМИ И ТРУДОВЫМИ ДОГОВОРаМИ.

.-__]"i;iнIjстрация обязана отстранить от работы (не допускать к работе) работника:
1:,:a-,-егося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного

-.. 1;a :ia!ГL) оПЬянения;
: :,--е_rL]]его в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в

. _ _.. _ }_:.]ньт труда:
_: _ 

---е_]iпего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр
-. - -aзз}_ilе). а TaKxte обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях,
_, .],l,_- l:енньгх федеральными законами и иными нормативными правовыми актами
: . l.: a.;;,;-i Фе:ерации;
, a:_.;З.lеНI1II В СООТВеТСТВИИ С МеДИЦИНСКИМ ЗаКЛЮЧеНИеМ, ВЫДаННЫМ В ПОРЯДКе,

: _:._i::itr\I федеральными законами и иными нормативными правовыми актами
, :. : :.:,:.l Федерации, противопоказаниЙ для выполнения работником работы,
, _ _:._ j::OI"I ТРУДОВЫМ ДОГОВОРОМ;
. :_:: .'рIiостановления действия на срок до двух месяцев специального права
- -:,li;; i .-I11ЦенЗии, ПраВа на УпраВление ТранспорТныМ среДсТВоМ, ПраВа на ношение
.:.;. -р} гого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными

l:_ilзчъL\IIi Iтравовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой
:] l,],,;,H,r"-Tb исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если
] ] l :,,:;nc перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у
_: -]Iе_fя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую
.: * ]ll.зTrI1I-1 работника, так и вакантную нижестоящую допжность или

: - _ _l_-IзLI]lвае\Iую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния
.: _f,;я. Прrт этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие
; _::jlbl\I требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать
- -:.-_-iliI в _]р}-гих местностях работодатель обязан, если это предусмотрено

,-::_;1ВНЬЦ1 ДОГОВОРОМ, СОГЛаШеНИЯМИ, ТРУДОВЫМ ДОГОВОРОМ;
_ : J,5ованI{ю органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными
.__:_..iII 11 rlными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
:- гitх случаях, IIредусмотренных федеральными законами и иными нормативными

_:: _ зь:\Iл1 актами Российской Федерации.
_ ,l:зтель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период

:],I;:_It .]о устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы
-,: __- rоп}lления к работе.
_;l.:._]_] отстранения от работы (недопущения к работе) заработнаrI плата работнику не

-.:,:;.lястся, за исключением случаев, предусмотренных настоящим КОдеКСОМ ИJIИ ИНЫМИ

_ -;-]з_lьньIми законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел
. -:HlIe и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный
:;_ззрI.Iт€льный или периодический медицинский осмотр (обследование) не по сВоеЙ

._:. е\IY производится оплата за все время отстранения от работы как за простой (ст. 76
, -)б,

4. Права и обязанности работников

- , Права и обязанности педагогических работников
_ . _,_J.cHo частей 3, статьи 47 Федера,тьного закона кОб образовании в РоссиЙсКОЙ

:: :РаЩИИ)
_. :_:огl,rческие работники пользуются следующими академическими праВаМи И

-. _ _ :'lаltи:



1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства
в профессиональную деятельность;
2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных фор*, средств, методов
обучения и воспитания;
З) право FIa творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и
методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы,
отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля);
4) правО на выбоР учебникоВ, учебньШ пособий, материалов и иных средств обучения и
воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном
законодательством об образов ании,
5) право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов,
календарНых у.rебнЫх графиков, рабочих 1..lебных предметов, курсов, дисциплин
(модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных rтрограмм;
6) право на осуtцествление научной, научно-технической, творческой, исследовательской
деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках
и во внедрении инноваций;
7) право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а
такх(е доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами Учреждения,
К ИНфОРмационно-телекоммуникационным сетям и базам данньIх, учебньш и
методическим материалам, материально-техническим средствам обеспечения
образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления
ПеДаГОГИЧеСкоЙ, научноЙ или исследовательскоЙ деятельности в Учреждении;
8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и на)чными
услугами Учреждения;
9) Право на Участие в управлении Учреrкдением, в том числе в коллегиальньIх органах
управления, в порядке, установленном уставом Учреждения;
l0) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Учреждения, в
том числе через органы управления и общественные организации;
1 1) право на объединение в обrцественные профессиональные организации в формах и в
Порядке, которые установлены законодательством Российской Федер ации;
12) право на обращение в комиссию по урегулированию споров мея(ду участниками
образовательных отношений ;

1З) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и
объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических
работников.
4.2. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные гарантии:
1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени;

2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической
деятельности не реже чем один раз в три года;
3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, rrродолжительность
которого определяется Правительством Российской Федерации;
4) право на длительньiй отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять
лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной
политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования;
5) право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, установленном
законодательством Российской Федерации;
6) право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в качестве
нуждающихся в )Itилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам
социального найма, право на предоставление жилых помещений специализированного
жилищного фонда;



7) иные трудовые права, мерЫ социальнОй поддерrКки, устанОвленные федеральными

законаМииЗаконоДаТелЬныМиакТаМиаДМинИсТрацииБелГороДскойобласти.
4.3. Педагогические работники обязаны:

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать

ПоЛноМобъемереаЛизацИюобразоваТеЛЬнойПрограММЫУчрежДения;
2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям

професоиональной этики;

З) yBaxtaTb честь и достоинство воспитанников и других участников образовательных

отношении;
4) развивать у воспитанников познавательн}то активЕость, самостоятельность,

инициатиВу, творческие способности, формировать Iражданскую позицию, способность к

труду и жизни в условиях современноrъ йrрu, формировать у воспитанников культуру

.lopouo.o и безопасного образа жизни;

5) припленять педагог".raaпй обоснованные и обесшечивающие высокое качество

обрЬоuu""я формы, методы обучения и воспитания; 
1ллпт,тqшЕrrк..tR и сс

б) учитывать особенности психофизического развития воспитанников и состояние их

здоровъя, соблюдатъ специальные условия, необходимые для получения образования

лицаМисоГраниЧенныМиВоЗМо}кносТяМиЗДороВЬя'ВЗаиМоДействоваТЬПри
необходимости с медицинскими организациями;

7) систематически повышатЬ свой профессионаJIльНыЙ уровень;

8)проходиТЬаТТесТациюнасооТВеТсТВиезаниМаемойДолжносТиВпоряДке,
установленном законодательством об образовании;

9)проходиТЬВсооТВеТстВИисТрУДоВыМЗаконоДаТеЛЬсТВоМпреДВарительныеПри
поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные

медицинские осмотры по направлению работодателя;

10) прохолить в установленном законодательством Российской Федерации порядке

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

11)соблюлu'uУ.'u"Учрехtдения,-поJIожениеоспециалиЗироВанноМсТрУкТУрноМ
образоватепоrо* rоор*оaп."r" Учреждении, правила внутреi{него трудового распорядка,

4.4. Работники Учреяtдения имеют право на:

.ЗакЛюЧение,ИЗМенениеИрасТоржениеТрУДоВоГоДогоВораВпоряДкеинаусЛоВиях'
которые устаноtsлены в Тк РФ иными федеральными законами;

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

-рабочееМесТо,сооТВеТсТВУюЩееУсЛоВияМ,ПреДУсмоТренньiмГосуДарстВенныМи
стаIlдартами организации r безопасности труда и коJlлективным договором;

работники вправе присутствовать при проведении специальной оценки условий труда на

его рабочем месте; Ьбрurчur"aя к работодателю, его представитеJIю, организации,

ПроВоДяЩейспециалЬнУюоценкУУсловийТрУДа'ЭксПерТУорГанизации,проВоДяЩеи
специаJIьную оценку условий труда, с предпох(ениями по осуществлению на его рабочем

МесТеидентификациипоТенциаЛЬноuр.д"".*и(или)оПасныхпроиЗВоДсТВенных
факторовиЗаполУчеЕиеМраЗъясненийпоВоПросаМПроВеДенияспециальнойоценки
условий труда 

"u 
Ь.о рабочем месте; обrкаловать результаты проведения специальнои

оЦенкиУсловийТрУДанаеГорабочеммесТеВсооТВеТсТВИисостатьей2бнастояЩего
ФедеральноГоЗакона;преДсТаВЛятьработоДаТеJIю,орГаниЗации,проВоДяЩей
специальную оценку условий труда,'" (или) в выборный орган первичной профсоюзной

организаци и илииного представителъного органа работников (при наltичии) в

письменнОм виде замечаниЯ и возражеНия относиТельнО результатов специальной оценки

условий труда, проведенной на его рабочем месте;



- своевременную и в полном объёме выплату заработной IIлаты в соответствии со своеи

квалификацией, сложностЬю труда, количестВом и качеством выполненноЙ работы;

- отдых;

- полную достоверную информацию об уоловиях труда и требованиях охраны труда на

рабо.iем месте;

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квzrлификации в

порядке, установленном тк рФ, иными федеральными законаN{и;

- защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не запрещёнными

законом способами;

- возмещение вреда, причинённого работнику в связи с исполнением им трудовых

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном тк рФ, иными

федеральными законами,

_ обязательное социальное страхование в случаях, преДУСМОТРеННЫХ феДеРаЛЬНЫМИ.

законами.

4.2. Администрация и работники Учреждения обязаны:

- выполнять правила внутреннего трудового распорядка Учреждения, соответств}тоIцие

дол}кностI]ые инструкции ;

-работатьДобросоВестно,соблюДаТЬДисцишпинУТрУДа'сВоеВреМеНноВЬТПоJIняТЬ

расПоряженияаДМинисТрации'неоТВлекаТЬДрУГихрабоТникоВоТВыПолненияих
трудовых обязанностей.

- Систематически повышать свою квалификацию;

- Неукоснительно соблюдать требования техники безопасности и охраны труда,

санитарной гигиены, противопожарной безопасности, обо всех

случаях травматизма незамедлительно сообш]ать администрации (ст, 209 _2зi тк рФ),

- Проходить в установлеIlные сроки медицинский осмотр, соблюдать санитарные нормы и

правила, гигиены труда.

- Беречь имушlество Учреждения, соблюдать чистоту в закреплённьж помещениях,

экономно расходовать материацы, тепло, электроэнергию, воду, Воспитывать у детей

береrкное отношение к государственному имуществу,

- Проявлять заботу о воспитанниках. Быть вниматеJIьным, у{итывать индивидуальные

психические особенности детей, их положение в семьях,

- Соблюдать этические нормы поведения в коллективе, бытъ внимательным и

доброжелательЕым в общении с воспитанниками, их родителями, администрацией,

работниками Учреждения,

- Своевременно заIIолнять и аккуратно вести установленнlто в Учреждении

документацию.



- При оформлении сдавать материа-цьные ценности, закреплённые за ним (его группой)
ответственному лицу под роспись,

- Принимать участие в благоустройстве территории Учреждения, ремонте помещениЙ,
оборудования на участке,

5. Рабочее время и его
5. 1. В Учреждении устанавливается пятидневная
днями * суббота и воскресенье.
Начало работы с 7.00 окончание работы в 19.00:

1 смена - с 7.00 ч. до 14.00 ч.
2 смена - с 12.00 ч. до i9 00 ч.

Рабочее время:
Заведующий - 8 часов,
Старший воспитатель, воспитатели, специалисты

использование
рабочая неделя с двумя выходными

- 7 часов 12 минут.
Учитель-логопед - 4 чаQа,

Музыкальный руководитель - 4 часа 48 минут.
Обслуllсиваюrций персонал - 8 часов.
Перерыв на обед организуется во время сна детей при условии организации подмены до 1

часа,
5.2. Все сотрудники Учрехtдения долrI<ны приходить на работу не менее чем за 10 минУт

до начаJIа рабочего дня, смены.
Оканчивается рабочий день работника в зависимости от продолжительности смены.
5.З. Продолх(ительность рабочего дня для руководящего, административно-
хозяйственного, обслуживаюrцего персонала определяется из расчёта 40 часовой рабочей
недели.
Графики работы сотрудников утверждаются заведующим Учреждения и согласовываЮтся
с профсоюзным комитетом, который предусматривает время начала и окончания рабОты,
перерыва для отдыха и питания
5.4. Администрация организует учёт рабочего времени, его использование для всех

работников Учреждения.
5.5. В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить администрацию как
можно раньше, а так }ке представить листок временной нетрудоспособности в пеРВЫЙ

выход на работу,
5.б. По желанию работника, с его письменного заявления он может за пределаМи

основного рабочего времени работать по совместительству как внутри, так и за шределами

Учреrкдения.
5.7. Работнику, имеЮщему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, могут быть

предоставпены ежегодные дополнительные отIIуска без сохранения заработной платы в

улобное для них время продолямтельностью до 14 календарньrх дней. Указанный отпуск
по письменному заявJIению работника может быть присоединен к ежеГОДнОМУ

оплачиваемомУ отпускУ или испоЛьзован отдеJIьно полностью либо по частям.

Перенесение этого отпуска на следуюrций рабочий год не допускается (ст.263 тк рФ).
5.8, Работникам Учре}кдения за счёт бюджетных средств дошкольного образовательного

учреждения предоставляются дополнительные оплачиваемые дни отпуска по семейным
обстоятельствам в следуюших случаях:
- для проводов детей в армию - 1 день;
- в случае свадьбы работника (детей работников) - 2 дня;
- на похороны близких родственников - 1 день;
5.9. В соответствии с законодательством работники Учреждения пользуются ежегодными

оплачиваемыми отпусками :



очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется е}кегодно в

соответствии с графиком отпусков, утвер}кдаемым заведующим с учетом мнения

профсоtозного комитета не позднее чем за две недели до наступления каJIендарного года в

порядке, установленном ст, 372 ТК РФ,
ГрафиК отпускоВ обязателеН как для работодателя, так и для работника. О времени

пйпu отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за две недели

до его начаJIа.

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом и

иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их

,r,.пu*r"й в улобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему

предоставляется ts период нахох(дения его жены в отпуске по беременности и родам

независимо от времени его непрерывноЙ работы у данного работодатепя (ст, 123 тк рФ),

6. Оргаrrизация и режим работы,
6,1.работа в выходные и праздничные дни запреtцена) привлечение к работе в указанные

дни осуrцествляется только с согласия работника и в соответствии с требованиями статьи

1 13 Трулового кодекса РФ.
6.2. ГIедагогические работники могут привлекаться (при необходимости) к дежурству в

рабочее время u до-*оп"ном образовательном учреждении. График дежурства

утвер}кдается заведующим по соглашению с профсоюзным комитетом, График доводится

до сведения работников и вывешивается на видном месте,

6.з. Заседание обпдего собрания работников проводятся по мере необходимости, но не

реже одного раза в год.
Заседания педагогического совета проводятся не реже 4-х раз в год, Все заседания

проводятся в не рабочее время и не доJI}кны превышать более 2 часов,

6.4. Педагогическим и другим работникам запреlцается:

- Изменять по своему усмотрению l,рафик работы, расписание мероприятий с детьми,

- отменяtть занятия и перерывы ме)tду ними;

- Называть воспитанников по фамилии;
- Г'оворить о недостатках и неудачах воспитанника при участниках образовательных

отrrошений.
- Гроплltо говорить во время сна воспитанников,

- Унижать достоинство воспитанника, сотрудника, родителя,
- Оставлять воспитанников без присмотра,

- Отдавать воспитанников лицам в нетрезвом состоянии и детям младшего дошкольного

возраста, или детям, не достигшим 16 летнего возраста, атакже отпускать детей по

просьбе родителей одних.
- brun.*rb работниКов оТ их непосредственноЙ работы,
- Присутствовать посторонним лицам в груIIпах без разрешения администрации,

- НЬ*од"r"ся в Учреlкдении в верхней одех(де или головньж уборах,

- Громко говорить и шуметь в Itоридорах,

- lIостоянно пользоваться мобильным телефоном (играть, находиться в социальных сетях,

долго разговаривать и т.д.)

- Курить на территории Учреждения,

7. Оплата труда

7.1. Оплата труда работников Учреждении осуществляется в соответствии с Методикой

формирования системы оплаты труда и стимуJlирования работников дошкольных

образоватеJIьных учреждений, обеспечивающих государственные гарантии реализации

прав FIa получение оъщaдоarупного и бесплатного дошкольного образования в качестве

системы оплаты труда и стимулирования труда работников дошкольных образовательны}

учреждений.



7.2. Тарификация работников проводится2разав год- 1 января, 1 сентября.

7.3, оплата труда в Учреждении производится 2 раза в месяц (25 и 15 числа текущего

месяuа).
'7,4, оплата труда работников, привлекаемьIх к работе в вьгходные и праj}дничные дни,

осуществляется с требованиями действlтощего законодательства.
7.5. оплата труда работников, работающих по совместительству, осуществляется в

соответствии с требованиями действlтощего закоЕодательства.

7.6. оплата труда работникам, совмещающим должности, замещающим времешIо

отсутствующих работников осуществляется в соответствии с требованиями действ}тощего

законодательства.
7.7.в Учреждении устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты в соответствии с

Полоrкением об огIлате труда,
7,8.Работникам с условиJ{ми труда, отличающимися от нормальньIх условии труда,

устанавливаются доппаты в соответствии с действующим законодатеJIьством.

8.Поощрения за успехи в работе
8,1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие

достижения в работе применяются следующие поощрения:
- объявление бпагодарности;
- выдача премии;
- награждение ценllым подарком;
- награждение шочётвой гра:чrотой.

- представление к званию лучшего по профессии,
- представление к награждению ведомственными государствонными наградами,

8.2-. Поощрения объявJIJIются приказом заведующего Учреждением и доводятся до

сведения коллектива.
8.з, В трудовую книжку работника вносятся записи о шаграждениях (грамоты, нагрудные

знаки, медаJIи, звания).
поощрения, (благодарности, премии) записываются в карточку учёта кадров.

8.4.Работникам, уarr.arо " 
добро.оuестно выIIолЕяющим свои трудовые обязанности,

предоставляются в первую очередь IIреимущества и льготы,

9. Взыскания за нарушения трудовой дисциплины
9.1. За нарушеЕие трудовой дисципjIины примеЕяются следующие меры дисциплиIIарЕого

взыскания (ст, 192 ТК РФ): За совершение дисциплинарного проступка, то есть

неисполнение или ненадлежащее исIIолнение работником по его вине возложенньD( на

него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить след},ющие

дисциплинарные взыскания:
1) замечание;
2) выговор;
з) увольнение по соответствующим основаниям,

Федеральньlми законаI\dи, уставами и положениями о дисциплине ( ч,5 ст, 189 тк рФ)

для отдельньIх категорий работников могут быть предусмотрены также и другие

дисциплинарные взыскания.
К дисциплинарныМ взысканиям, в частности, относится увоJIьнение работника по

основаниям, предусмотренным пунктами 5,6,g или 10 ч,1 ст, 81 или п,1 ст, 336 ТкРФ, а

также п, 7 илr8 n.1 сr. 81 тк РФ в случаlIх, когда виновные деЙствия, дающие основания

для утраты доверия, либо cooTBararua""o аморальный проступок совершены работником

no *.оу работьi и в связи с исполнением им трудовых обязанностей,

Не допусКаетаЯ IIрименение дисцишлинарньж взысканий, не предусмотренньж

федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине,

]
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при налотtении дисциплинарного взыскания должны rштываться тяжесть совершенного
проступка и обстоятельства, при которьж он был совершен.

9,2. Порядок применения дисциплинарных взыскапий
,що примен9ния дисциплинарного взыскания заведующий должен затребовать от
работника письменЕое объяснение, Если по истечении двух рабочих iней указанное
объяснение работником не rrредоставJrено, то составляется ооответствующий акт,
непрелставление работником объяснения це является преIuIтствием длrI применения
дисциплинарного взыскания.
ЩисциплИнарное взыскаЕие применяется не поздЕее одного месяца со дня обнаружения
проступка, не стIитм времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также
времени, необходиМого на r{ет мнения представительного органа работников.

щисциплинарное взыскаЕие не может быть применено позднее шести месяцев со дня
совершения IIроступка, а по результатам ревизии, цроверки финансово-хозяйственной
деятельности или аудЕторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В
указанные срокИ Ее вкJIючается времЯ IIроизводСтва IIО уголовноМУ Делу.

За каrкдый дисципJIинарньiй проступок может быть применено только одно
дисциплинарное взыскание,

приказ (распоряжение) заведующего о применении дисциrrлинарного взыскания
объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, нё
считая врем9Еи отсутствия работника на работе. Если работник отказывается
ознакомиться с указанным приказом фаспоряжением) под роспись, то составляется
соответствующий акт.

,ЩисциплиЕарное взыскание может быть обжалова}Iо работником в государственную
инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальньж трудовых споров
(cT.i93 ТК РФ).
9.3, к работникаl,t, иМеющим взыскания, меры поощрения Ее применяются в течение
срока дейотвий этих взысканий.
9,4. Снятие диOциплинарного взыскания

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскаЕия работник не будет
подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается flе имеющим
дисциплинарного взыскания,

работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет
правО снятЬ его с рабоТника пО собственной инициативо, просьбе саrrцого работника,
ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа
работшиков (ст.194 ТК РФ),
9.5. Педагогические работники Учреждения, в обязанЕости которьж входит вьшолнеýие
воспитательньж функций по отношению к детям, могут бьrгь уволеЕы за совершение
амораJ,Iьного проступка, несовместимого с продолжением данной работы.

к ш,rоральным проступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению к
детям, нарушение норм мораJIи, явно не QоответQтв}тощие соци€tJIьному статусу шедагога,
9.б, ПеДагОги Учреждения могут быть уволены за применение методов воспитания,
связанных с физическим или психическим насилием Еад личностью воспитанников.
9.7. Увольнение в порядке дисциIIJIинарЕого взыскания, а также увольнение в связи с
ап4оральным проступком и применение мер физического и психического насилия
производится без согласия с профсоюзны\,t органом.

10. Социальные льготы и гарантии
10.1. Обеспечение работников санаторно-курортными путёвками за счёт средств
добровольного медицинского страхования, средств соцстраха, профсоюзного комитета,
департал4ента образования Белгородской области.



1 1.Заключительные положения
Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения относятся к локальным
правовым актЕlп4, регламентирующим отношения внутри коллектива, утверждаются
общим собранием работников по представлению администрации и вывешиваются в
помещении Учрехtдении на видном месте.
Правuла внуmреннеzо mруpовоzо распоряdка расслиоmреньl u прuняmы на обu4ем собранuu
коллекmuва(проmокол ]Ф[{ оm n !d, /{ л{V zоdа.
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