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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

1. Общие положения

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) - локальный 
>рмативный акт, регламентирующий в соответствии с ТК РФ, федеральными законами и 
ггавом МБДОУ порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и 
ветственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к 
ботникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых 
ношений у данного работодателя.
1.2. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, 
фективной организации труда, рациональному использованию рабочего времени, 
зданию условий для достижения высокого качества труда, обеспечению безопасных 
ловий и охраны труда.
1.3. Правила утверждаются работодателем с учетом мнения выборного органа первичной 
офсоюзной организации в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных 
рмативных актов.
)авила внутреннего трудового распорядка, как правило, являются приложением к 
ллективному договору (ст. 190 ТК РФ).
1.4. В трудовых отношениях с работником МБДОУ работодателем является МБДОУ в 
не заведующего.
1.5. Настоящие Правила утверждает заведующий МБДОУ с учетом мнения общего 
орания трудового коллектива.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников

1. Порядок приема на работу:
2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о
боте в данной образовательной организации.
2.1.2. Трудовой договор заключается, как правило, на неопределенный срок.

Заключение срочного трудового договора допускается, когда трудовые отношения не могут 
»ыть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или 

[условий ее выполнения по основаниям, предусмотренным ч. 1 ст. 59 ТК РФ. В случаях, 
предусмотренных ч. 2 ст. 59 ТК РФ, срочный трудовой договор может заключаться по 
соглашению сторон трудового договора без учета характера предстоящей работы и условий 
ее выполнения.

2.1.3. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 
предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 
поручаемой работе (ст. 70 ТК РФ).
Испытание при приеме на работу не устанавливается для:

1) беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;
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лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;
лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные 

кдения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые 
пающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня 
вания образовательного учреждения;
лиц. избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;
лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 
сованию между работодателями;

лиц. заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;
иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, 

хгивным договором.
4. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя МБДОУ, его 
ггителей - не более шести месяцев.
5. Трудовой договор составляется в письменной форме и подписывается сторонами в 
экземплярах, один из которых хранится в образовательном учреждении, другой - у 

шика.
6. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 
сдателю в соответствии со ст. 65 ТК РФ:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 

трудовой договор заключается впервые или работник пос тупает на работу на условиях 
Жительства:

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

у то службу;
- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при 

идении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
- справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 

прекращения уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 
ке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 
I, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 
гивно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, при поступлении на работу, 
:ную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с ТК РФ. иным 
альным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 
тгающиеся или подвергшиеся уголовному преследованию.

В соответствии с требованиями части 2 ст. 213 ТК РФ работники детских учреждений 
юдят обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические 
щинские осмотры (обследования) в целях охраны здоровья населения, предупреждения 
икновения и распространения заболеваний. Предусмотренные медицинские осмотры 
дедования) осуществляется за счет работодателя ст.213 ТК РФ.

2.1.7. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 
[усмотренных ТК РФ. иными федеральными законами, указами Президента Российской 
ерации и постановлениями Правительства Российской Федерации (ч. 3 ст. 65 ТК РФ).

2.1.8. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется 
подателем в бумажном или электронном виде на выбор работника - в течение 2020 года, 

электронном виде - с 2021 года, за исключением случаев, если в соответствии с 
стоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 
ормляется.

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 
йтой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному 
влению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую 
новую книжку, за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, 

м федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется.
ьховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляется 
тодателем (ч. 4 ст. 65 ТК РФ).
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9. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего
тительства в порядке, предусмотренном ТК РФ.
10. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании 
енного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно 
■ствовать условиям заключенного трудового договора.
каз работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 
гвный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника 
гагель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.

11. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, 
работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его 
авителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан 
ить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня 
кского допущения работника к работе (ст. 67 ТК РФ).
2.1.12. В соответствии со ст. 66 ТК РФ работодатель ведет трудовые книжки на 

по работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у 
о работодателя является для работника основной. Уполномоченное лицо организации 
трудовые книжки на каждого работника, проработавшего на основании трудового 
ра в организации свыше пяти дней, если работа в организации является для работника 
юй, за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным 
ыьным законом трудовая книжка на работника не ведется.
эк заполнения трудовой книжки и (или) сведений о трудовой деятельности 
'ентируется нормативно-правовыми актами РФ. В трудовую книжку и (или) сведения 
•довой деятельности вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, 
эдах на другую постоянную работу, а также основания прекращения трудового 
эра и сведения о награждениях за успехи в работе.

Трудовые книжки работников хранятся в Организации. Бланки трудовых книжек и
и к ним хранятся как документы строгой отчетности.

11.14. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку о
яемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении, работодатель 
ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке, в которой повторяется

мсь. внесенная в трудовую книжку.
Наименование должностей, профессий или специальностей и квалификационные 

эвания к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в 
!фикационных справочниках, утверждаемых в установленном порядке, если в 
«етствии с ТК РФ, иными федеральными законами с выполнением работ по 
кленным должностям, профессиям, специальностям связано предоставление 
енсаций и льгот либо наличие ограничений (ч. 2 ст. 57 ТК РФ).
.1.15. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 
аомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными 
льными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 
.тника, коллективным договором (ч. 3 ст. 68 ТК РФ).
Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу:
12.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 
ъод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за 
почением случаев, предусмотренных ТК РФ (ст. 74 ТК РФ). Соглашение об изменении 
□еденных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме и 
эмляется дополнительным соглашением к трудовому договору (ст. 72 ТК РФ).
1.2.2. Перевод на другую постоянную работу в пределах одной образовательной 
низации оформляется приказом работодателя, на основании которого делается запись в 
■овой книжке работника.
2.2.3. По соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письменной форме, 
этник может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок 
одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно 
утствующего работника, за которым сохраняется место работы, - до выхода этого 
отника на работу.
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| Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не 
■требовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном 
Ьвктере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным.
I 22.4. Перевод на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя 
в согласия работника возможен только в исключительных случаях, предусмотренных ст. 
Ье тк рф.
I При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только 
г ггсьменного согласия работника.
I 22.5. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника 

■пуск, болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с согласия работника, 
ворому работодатель поручает эту работу, и на условиях, предусмотренных ст. ст. 60.2, 

151 ТК РФ - без освобождения от основной работы или путем временного перевода на 
Вдуто работу.
I 2.2.6. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским заключением 

■■взводится в порядке, предусмотренном ст. ст. 73, 182, 254 ТК РФ.
[ 2.2.7. Работодатель обязан в соответствии со ст. 76 ТК РФ отстранить от работы (не 
Ьгускать к работе) работника:

1) появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 
всяческого опьянения:

2) не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 
власти охраны труда;

3) не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 
Доследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 
^едусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
■минской Федерации;

4) при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
(пановленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Ьссийской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 
гу словленной трудовым договором;

5) по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 
вонами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

6) в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 
■рчативными правовыми актами Российской Федерации.
р Прекращение трудового договора:

2.3.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
гсдусмотренным трудовым законодательством, а именно:

1) соглашение сторон, пункт 1 части первой статьи 77 ТК РФ;
2) истечение срока трудового договора, пункт 2 части первой статьи 77 ТК РФ, за 

включением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из 
г эрон не потребовала их прекращения;

3) расторжение трудового договора по инициативе Работника, пункт 3 части первой 
птъи 77 ТК РФ;

4) расторжение трудового договора по инициативе Работодателя, статья 71 ТК РФ и 81 
К РФ;

5) перевод Работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 
■ботодателю или переход на выборную работу (должность), пункт 5 части первой статьи 
7ТКРФ;

6) отказ Работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 
1рганизации, изменением подведомственности (подчиненности) Организации либо ее 
ворганизацией, пункт 6 части первой статьи 77 ТК РФ;

7) отказ Работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 
торонами условий трудового договора, п.7 части первой статьи 77 ТК РФ;

8) отказ Работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 
кдицинским заключением, либо отсутствие у Работодателя соответствующей работы, пункт

части первой статьи 77 ТК РФ;
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*** отказ Работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем, 
I • части первой статьи 77 ТК РФ;
Ю) обстоятельства, не зависящие от воли сторон, статья 83 ТК РФ;
II) нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом 
п заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность 
ижения работы, пункт 11 части первой статьи 77 ТК РФ.
Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 
:эым кодексом РФ.
Во всех случаях днем увольнения Работника является последний день его работы.
Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

■страцию за две недели. По истечении указанного срока предупреждения об 
|ении Работник вправе прекратить работу, а администрация в последний день обязана 
• ему трудовую книжку и произвести с ним расчет. По договоренности между 
мком и администрацией трудовой договор может быть расторгнут и до истечения 

. /дельного срока.
Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем 
гник должен быть предупрежден в письменной форме не менее, чем за 3 календарных 
Dего увольнения.
Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 
рсается по завершении этой работы.
Договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, 
ргается с выходом этого работника на работу.
Прекращение трудового договора оформляется приказом по МБДОУ. С приказом 

»дателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под 
:ь. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном 
тствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на 
тствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного 
пьного закона. Днем увольнения считается последний день работы.

В день увольнения организация обязана выдать работнику его трудовую книжку с 
[ной в нее записью об увольнении и (или) сведения о трудовой деятельности за 
1 работы у работодателя способом, указанным в заявлении работника, другие 
;нты, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним 
дельный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку и (или) сведения о 
юй деятельности должны производиться в точном соответствии с формулировками 
лтошего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью Трудового 
а. Днем увольнения считается последний день работы или последний день ежегодного 
зваемого отпуска при увольнении работника согласно статье 127 ТК РФ.

3. Основные права и обязанности Работодателя и Работников, ответственность 
сторон трудового договора

3.1. Работник имеет право на:
3.1.1. Предоставление работы, обусловленной трудовым договором.
3.1.2. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 
квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.

3.1.3. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 
ени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 
оставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 
чиваемых ежегодных отпусков.
3.1.4. Работник также имеет другие права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ.
3.2. Работники МБДОУ «Детский сад № 20 "Ручеёк"» должны:
3.2.1. добросовестно выполнять трудовые обязанности, указанные в трудовых 

дворах и должностной инструкции, соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и 
ю исполнять распоряжения администрации и непосредственного руководителя, 
шьзовать все рабочее время для производительного труда;
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3.2.2. качественно и в срок выполнять производственные задания и поручения, работать 
д повышением своего профессионального уровня;

3.2.3. поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других 
мешениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных 
кностей;

3.2.4. эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 
орудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие 
териальные ресурсы;

3.2.5. соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственной 
татарин. правила противопожарной безопасности;

3.2.6. Круг обязанностей, которые выполняет каждый Работник по своей 
еаиальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором и 
шкностной инструкцией.
L Педагогические работники образовательной организации имеют право:
3.3.1. на самостоятельный выбор и использование вариативных программ и технологий 

школьного образования;
3.3.2. на внесение предложений по совершенствованию образовательного процесса в 

школьной организации;
3.3.3. на повышение квалификации с определенной периодичностью, для чего 

Ботодатель создает условия, необходимые для обучения работников в образовательных 
рождениях высшего профессионального образования, а также в образовательных 
реждениях дополнительного профессионального образования (системы переподготовки и 
вышения квалификации);
3.3.4. на аттестацию на соответствующую квалификационную категорию в добровольном 

рядке и получение ее в случае успешного прохождения аттестации;
3.3.5. на сокращенную продолжительность рабочего времени, удлиненный оплачиваемый 

■уск, досрочное назначение трудовой пенсии по старости, устанавливаемые в зависимостй 
должности и условий работы;
3.3.6. на дополнительные льготы и гарантии, предоставляемые в соответствии с 

игральными законами и законами субъектов Российской Федерации, иными нормативными 
ивовыми актами;
3.3.7. пользоваться другими правами в соответствии с Уставом МБДОУ, трудовым 

говором, коллективным договором, соглашениями, законодательством Российской 
итерации.

3.4. Педагогические работники образовательной организации обязаны:
3.4.1. соблюдать права и свободы воспитанников, режим посещения МБДОУ, уважая 

ювеческое достоинство, честь и репутацию воспитанников;
3.4.2. участвовать в деятельности педагогического и иных советов образовательной 

тонизации, а также в деятельности методических объединений и других формах 
топической работы;
3.4.3. обеспечивать охрану жизни и здоровья воспитанников во время образовательного 

вцесса;
3.4.4. осуществлять связь с родителями (лицами, их заменяющими);
3.4.5. выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности;
3.4.6. выполнять другие обязанности, отнесенные Уставом МБДОУ, трудовым договором 

аконодательством Российской Федерации к компетенции педагогического работника.

4. Основные права и обязанности Работодателя
4.1. Работодатель имеет право:
4.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работником в порядке и 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
4.1.2. поощрять Работника за добросовестный эффективный труд;
4.1.3. требовать от Работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного 

■ошения к имуществу Работодателя и других работников, соблюдения настоящих Правил 
•треннего трудового распорядка;
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4.1.4. привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в 
рдке. установленном настоящими Правилами, Трудовым кодексом РФ и иными 
игральными законами;

4.1.5. способствовать Работнику в повышении им своей квалификации, 
Йршенствовании профессиональных навыков.

Работодатель имеет другие права, предусмотренные законодательством РФ о труде.
4.2. Работодатель при осуществлении своих обязанностей должен стремиться к 

Кению высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию 
ряоративных отношений среди работников, их заинтересованности в развитии и 
решении деятельности Организации.

4.3. Стороны трудового договора несут ответственность в соответствии с Трудовым 
■яодательством Российской Федерации. За нарушение положений трудового 
■иодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 
шновным лицам применяются меры дисциплинарной, административной, уголовной и 
иданско-правовой ответственности в порядке и на условиях, которые определены 
Игральными законами.

4.4. Работодатель обязан:
4.4.1. соблюдать законодательство о труде;
4.4.2. предоставлять Работнику работу, обусловленную трудовым договором;
4.4.3. правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними рабочих 

пах. обеспечивая необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые и 
юпасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда (технике 
■опасности, санитарным нормам, противопожарным правилам);

4.4.4. соблюдать оговоренные в трудовом .договоре условия оплаты труда, выплачивать 
рюотную плату 2 раза в месяц: 12 и 27 числа каждого месяца;

4.4.5. исполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством 
► о труде.

4.4.6. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
пновленном федеральными законами;

4.4.7. возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 
взанностей. а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 
гавовлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 
гхми Российской Федерации;

4.4.8. в случаях, предусмотренных ТК РФ, законами и иными нормативными правовыми 
сами, организовывать проведение за счет собственных средств обязательных 
едварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой 
цельности) медицинских осмотров (обследований) работников, внеочередных 
аннинских осмотров (обследований) работников по их просьбам в соответствии с 
аннинским заключением с сохранением за ними места работы (должности) и среднего 
^■ботка на время прохождения указанных медицинских осмотров (обследований);

4.4.9. не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без 
вкождения обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в случае 
аннинских противопоказаний;

4.4.10. создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать формирование и 
иизацию инициатив работников образовательного учреждения;

4.4.11. создавать условия для непрерывного повышения квалификации работников;
4.4.12. поддерживать благоприятный морально-психологический климат в коллективе;
4.4.13. исполнять иные обязанности, определенные Уставом МБДОУ, трудовым 

говором, коллективным договором, соглашениями, законодательством Российской 
жрации.

5. Рабочее время и время отдыха
5.1. Режим рабочего времени:

5.1.1. Для работников установлена пятидневная рабочая неделя с двумя выходными 
ши: суббота и воскресенье. Продолжительность рабочего дня для руководящего, 
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^■инистративно-хозяйственного. обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала 
Игеделяется из расчета 40-часовой рабочей недели (приложение №1).

I 5.1.2. В соответствии с приложением к Приказу Минобрнауки России от 22.12.2014г. № 
^■1 «О продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической работы за 
Ьвку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной 
^■рхзки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре» педагогическим 
Иботникам МБДОУ в зависимости от должности и (или) специальности с учетом 
■военностей их труда устанавливается продолжительность рабочего времени:

• воспитатели - 36 часов;
• музыкальный руководитель - 24 часа,
• инструктор по физической культуре - 30 часов,
• административно - хозяйственный персонал - 40 часов,
• младший обслуживающий персонал - 40 часов (Приложение №1).

I 5.1.3. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других 
■ботников образовательных организаций устанавливаются в соответствии с трудовым 
^■онодательством нормативными правовыми актами Российской Федерации.

I 5.1.4. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность работы сокращается на

В соответствии с действующим законодательством нерабочими праздничными днями в 
ИЬссийской Федерации являются:

- 1.2.3,4,5,6 и 8 января - Новогодние каникулы;
- 7 января - Рождество Христово;
- 23 февраля - День защитника Отечества;
- 8 марта - Международный женский день;
- 1 мая - Праздник Весны и Труда;
- 9 мая - День Победы;
- 12 июня - День России;
- 4 ноября - День народного единства.

5.1.5. Режим работы работников, работающих по сменам, определяется графиками 
Ькнности, составляемыми работодателем с учетом мнения выборного органа первичной 
■фофсоюзной организации (ст. 103 ТК РФ).

Устанавливается режим работы по сменам для следующих категорий работников: 
■вспитатель, музыкальный руководитель, инструктор по физической культуре, повар 
|Рриложение №1). График сменности доводится до сведения работников под роспись не 
Ьиднее, чем за один месяц до введения его в действие.

5.1.6. При составлении графиков работы педагогических и других работников 
■ерерывы в рабочем времени, не связанные с отдыхом и приемом работниками пищи, не 
■впускаются за исключением случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами 
■ :ссийской Федерации.

5.2. Время отдыха:
5.2.1. Временем отдыха является время, в течение которого работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению 
Ьг 106 ТК РФ).

Видами времени отдыха являются:
- перерывы в течение рабочего дня (смены);
- ежедневный (междусменный) отдых;
- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);
- нерабочие праздничные дни;
- отпуска.
5.2.2. Перерывы в рабочем времени педагогических работников, не связанные с 

«тдыхом и приемом пищи, не допускаются за исключением случаев, предусмотренных 
[■ормативными правовыми актами Российской Федерации.

Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в 
(течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Этим работникам 
'учреждения обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с 
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кпитанниками или отдельно в специально отведенном для этой цели помещении.
Для остальных работников устанавливается перерыв для приема пиши и отдыха с 

?Л> час, до 13 час. 00 мин, или с 13.00 час, до 14 час. 00 мин. (Приложение № 1)
5.2.3. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается.
В исключительных случаях привлечение работников к работе в эти дни допускается с 

гь.менного согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной 
|вфсоюзной организации, за исключением случаев, предусмотренных ч. 3 ст. ИЗ ТК РФ, по 
гьменному приказу (распоряжению) работодателя. При совпадении выходного и 
рабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после 
■здничного рабочий день.

5.2.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные оплачивается не менее чем в 
айном размере.

5.2.5. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по 
г письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых 
водных дня в месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо 
пелены ими между собой по их усмотрению. Оплата каждого дополнительного выходного 
■ производится в размере и порядке, которые установлены федеральными законами (ст. 262 
(РФ).

5.2.6. Очередность предоставления отпусков устанавливается администрацией с учетом 
оизводственной необходимости и пожеланий работников.

Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для всех работников, согласно 
■ствующему законодательству, установлена не менее 28 календарных дней, 
□агогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 
аачиваемый отпуск (ст.334 ТК РФ, Постановление Правительства РФ от 14.05.2015 г. № 
6»

5.2.7. Предоставляются ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска: 
шеф-повару, повару - 7 календарных дней (согласно результатам проведенной

глиальной оценки условий труда от 11.10.2018 г.),
уборщикам служебных помещений, младшим воспитателям, работа которых связана с 

оркой сан. узлов - 7 календарных дней;
вспомогательному и обслуживающему персоналу за выполнение хозяйственных работ, 

требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории, охрана 
разовательной организации и др.), не предусмотренных трудовым договором - 7 
кндарных дней, (согласно п. 5.17. коллективного договора).

5.2.8. Педагогические работники образовательного учреждения не реже чем через 
гдые 10 лет непрерывной педагогической работы имеют право на длительный отпуск 
жом до одного года, порядок и условия предоставления которого определяются 
редителем и (или) Уставом образовательного учреждения.

5.2.9. В соответствии со ст. 101 ТК РФ работникам по перечню должностей работников с 
■ормированным рабочим днем может быть установлен особый режим работы, в 
утветствии с которым они могут по распоряжению работодателя при необходимости 
гзодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами, 
гановленной для них продолжительности рабочего времени.

Ненормированный рабочий день устанавливается для работников учреждения, 
шмающих следующие должности: заведующий, заместитель заведующего по 
питательной и методической работе, заведующий хозяйством, 
ютникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный 
тачиваемый отпуск продолжительностью 7 календарных дней (Приложение № 3).

5.2.10. Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется графиком 
веков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа первичной 
эфсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года в 
эядке, установленном ст. 372 ТК РФ.

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее,
I за две недели до его начала.

5.2.11. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на
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■жтой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях:
- временной нетрудоспособности работника;

исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 
■^дарственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено 
■ссбождение от работы;

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 
■прмативными актами учреждения (ч. 1 ст. 124 ТК РФ).

5.2.12. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 
Ьзуск может быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна 
кть не менее 14 календарных дней.

5.2.13. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, 
Ь письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 к рф).

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного 
втачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть 
вменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 
вей. или любое количество дней из этой части.

5.2.14. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 
Иеяспользованные отпуска.

5.2.15. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.
Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

втачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска 
взднее чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению 
вботника обязан перенести этот отпуск на другой срок, согласованный с работником.

5.2.16. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение 
вух лет подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в 
■сзрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) 
васными условиями труда.

5.2.17. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия.
Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных 

внщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.
5.2.18. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

в его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 
■латы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 
работодателем.
работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск 
■ез сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 
■конами или коллективным договором.

5.2.19. В случае своей болезни работник, при возможности, незамедлительно 
■■формирует учреждение и представляет лист нетрудоспособности в первый день выхода на 
■■боту.

6. Поощрения за успехи в работе
6.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение 

■роизводительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде 
[ири.меняются следующие меры поощрения работников:

- объявление благодарности;
- награждение почетной грамотой;
- выдача денежной премии;
- представление к награждению в вышестоящих органах (Управление образования 

администрации Великоустюгского муниципального района, Департамент образования 
Вологодской области. Министерство просвещения Российской Федерации и т.д).

В отношении работника могут применяться одновременно несколько видов 
поощрения.

Поощрения оформляются приказом заведующего, сведения о поощрениях заносятся в
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■г-довую книжку работника.
6.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

Ьедставлены в установленном порядке к государственным наградам (ч. 2 ст. 191 ТК РФ).

7. Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение
7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

■кполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 
■юотодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.

7.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в 
«ответствии со ст. 192 ТК РФ в случаях:

1) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 
■мзанностей. если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ч.1 ст. 81 ТК РФ);

2) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (п. 6 ч. 1 ст. 
К: ТК РФ):

3) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение 
■сего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае 
исугствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в 
■ечение рабочего дня (смены);

4) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 
■гганизации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен 
ишолнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного 
■с-ксического опьянения;

5) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, 
■зужебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых 
■бязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника;

6) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 
■■страты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в 
раконную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, 
■■олномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;

7) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 
■рушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой 
ижжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо 
■вдавало реальную угрозу наступления таких последствий;

8) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 
Ьенежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к 
■ему со стороны работодателя (п. 7 ч.1 ст. 81 ТК РФ);

9) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 
ироступка, несовместимого с продолжением данной работы (п. 8 ч.1 ст. 81 ТК РФ);

10) принятия необоснованного решения руководителем организации (филиала, 
[представительства), его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой 
нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб 
[имуществу организации (п. 9 ч.1 ст. 81 ТК РФ);

И) однократного грубого нарушения руководителем организации (филиала, 
представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей (п. 10 ч.1 ст. 81 ТК РФ);

12) повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного 
[учреждения (п.1 ст. 336 ТК РФ).

7.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 
совершенного проступка, предшествующее поведение работника и обстоятельства, при 
(поторых он был совершен.

7.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 
работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 
■объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК
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U>).
Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

■сциплинарного взыскания.
7.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

■сциплинарное взыскание.
Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

уьявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не 
штая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с 
сазанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.

7.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 
□ет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
•сциплинарного взыскания.

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 
иво снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 
патайству его непосредственного руководителя или выборного органа первичной 
юфсоюзной организации.

7.7. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, 
►гда дисциплинарным взысканием является увольнение.

7.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
сударственную инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам учреждения, суд.

8. Ответственность работников МБДОУ
.1. МБДОУ имеет право привлекать работников к дисциплинарной и материальной 
гветственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, 
иыми федеральными законами.
З.Ответственность педагогических работников устанавливаются статьёй 48 Федерального 
■юна «Об образовании в Российской Федерации».

L1. Текст Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в МБДОУ на видном 
гсте.
12. Изменения и дополнения в Правила внутреннего трудового распорядка вносятся 
аботодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных

9. Заключительные положения

юрмативных актов.
13. С вновь принятыми Правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них 
вменениями и дополнениями работодатель знакомит работников под роспись с указанием

ы ознакомления.
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