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1. общие положения
1.1. В соответствии с Констиryчией граждане Российской Федерации имеют право

свободно распоряжаться своими способностями к труду, выбирать Род Деятельности и
профессию, на оплату труда в соответствии с его количеством и качеством, но не ниже
установленного государством минимального pirзмepa оплаты труда.

1.2. Принудительный труд зtшрещен.
1.3. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются лок€tльным

нормативным €жтом Государственного бюджетного дошкольного образовательного
учреждения Ненецкого автономного округа кЩентр развития ребёнка - детский сад
<Радуга> (далее по тексту - дошкольное образовательное учреждение, работодатель),
регламентирующим в соответствии с Труловым кодексом Российской Федерачии и иными
федера.пьными законtlми порядок приема и увольнения работников, основные права,
обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха,
применяемые к работникtlп{ меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы
реryлирования трудовьtх отношений В дошкольном образовательном учреждении.

1.4. Щелью настоящих Правил внутреннего трудового распорядка является укрепление
трудовой дисциплины, рациональное использование рабочего времени, повышение
эффективности и производительности труда, высокое качество работы, формирование
коллектива профессиональных работников дошкольного образовательного учреждения.

1.5. Под дисциплиной трула понимается обязательное для всех работников подчинение
праВилulм поведения, определенным в соответствии с Труловьrм кодексом РФ, иными
законЕlп,{и, трудовым договором, локальными нормативными актап{и дошкольного
образовательногО учреждения, настоящимИ правилЕlми внутреннего трудового
распорядка.

1.6. Администрация дошкольного образовательного учреждения обязана в
соответствии с Трудовым кодексом РФ, законzlми, иными нормативньIми правовыми
актами, соглtlшениями, локtшьными нормативными актами, содержащими нормы
ТРУДоВого права, трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения
Работниками дисциплины труда. Работников, добросовестно исполняющих трудовые
ОбяЗанности, поопlрять. К нарушителям трудовой дисциплины применять меры
дисциплинарного взыскания.

|.7. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждЕtются
аДминистрациеЙ с учетом мнения трудового коллектива работников дошкольного
образовательного учреждения, согласно ст. 190 Трулового кодексаРФ.

1.8. С Правилами внутреннего трудового распорядка работники дошкольного
образовательного учреждения знакомятся до подписания трудового договора, о чем
Должна подтверждать подпись работника в листе ознtкомления. Также текст Правил
внутреннего трудового распорядка размещается в учрехдении дошкольного образования в
доступном месте.
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2. Порядок приема на рабоry, перевода и увольнения работников.
2.1. Работники реализуют право на труд путем закJIючения трудового договора о

работе в дошкольном образовательном учреждении.
2.2, Трудовой договор закJIючается в письменной форме, составляется в двух

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового
договора передается работнику, др}гой хрtlнится в дошкольном образовательном

учреждении. Получение работником экземпJuIра трудового договора подтверждается
подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся в образовательном

учреждении. Содержание трудового договора должно соответствовать действующему
законодательству РФ. При закJIючении трудового договора стороны моryт устанавливать
в нем любые условия, не ухудшtlющие положение работника по сравнению с

действующим законодательством РФ. Прием педагогических работников на рабоry
производится с учетом требований, предусмотренньIх ТК РФ и Законом кОб образовании
в Российской Федерации>.

2.3. Право на занятие педагогической деятельностью и особенности отстранения от
педагогической деятельности :

- лица, принимаемые в детский сад, на рабоry, связtlнную с педагогической
деятельностью, обязаны иметь среднее профессионаJIьЕое или высшее образование и
отвечать квалификационным требованиям, укi}занным в квшlификационных
справочниках, и (или) профессионttльным стандартам;

- к педагогической деятельности не допускаются лица:
лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с

вступившим в закоЕную силу приговором суда;
имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за

искJIючением лиц; уголовное преследование в отношении которых прекращено по

реабилитирующим основаниям) за пресryпления против жизни и здоровья, свободы, чести
и достоинства личности (за искJIючением незаконной госпитализации в медицинскую
организацию, оказываюп{ую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и
клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и
несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ
конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а
также против общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных
частью третьей статьи 33l ТК РФ;

имеющие неснятую или непогашенную судимость за иЕые умышленные тяжкие и
особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце втором настояцей части;

признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;
имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федершrьным

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке
государственной политики и нормативно-правовому реryлированию в области
здравоохранения.

Лица из числа указанньш в абзаце втором настоящей части, имевшие судимость за
совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против
жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за искJIючением незаконной
госпитаJIизации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в
стационарных условиях)и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и
общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности
государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной
безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении которых по обвинению в
совершении этих преступлений прекраrцено по не реабилитирующим основаниям, могут
быть допущены к педагогической деятельности при нztличии решения комиссии по делам
несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом



государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической
деятельности.

,Щошкольное учреждение обязано отстранить от работы (не догryскать к работе)
педагогического работника при поJryчении от прtlвоохраЕительных органов сведений о
том, что данный работник подвергается уголовному преследовzlнию за преступления,

укiванные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 ТК РФ. Работодатель
отстраняет от работы (не допускает к работе) педагогического работника на весь период
производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в сиJry
приговора суда.

2.4. При закJIючении трудового договора лицо, поступающее на рабоry, обязано
предъявить администрации дошкольного образовательного учреждения, следующие
документы:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (на основаЕии статьи

66.1 ТК РФ), за искJIючением случаев, если трудовой договор закJIючается впервые;
- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуt}льного

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
- документы воинского учета - для военнообязанньIх и лиц, подлежащих призыву на

военную службу;
- документ об образовании и (или) о ква.пификации или наIичии специальных знаний -

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной
подготовки;

- справку о нtlпиtlии (отсутствии) сулимости и (или) факта уголовного преследования
либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям,
вьцанную в порядке и по форме, которые устанавливЕlются федеральньпл органом
исполнительной власти, осуществJuIющим функции по выработке и реализации
государственной политики и нормативно-прЕtвовому регулированию в сфере внутренних
дел, - при поступлении на рабоry, связанную с деятельностью, к осуществлению которой
в соответствии с настоящим Кодексом, иным федера.гlьным зtжоном не допускаются лица,
имеющие или имевшио судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному
преследованию;

- медицинскую книжку (на основании: ст. 2l3 ТК РФ; Приказа Минздравсоцразвития
РФ от 12.04.2011 Ns 302н кОб утверждении перечней вредньtх и (или) опасных
производственньIх факторов и работ, при выполнении которьш проводятся обязательные
предварительные и периодические медицинские осмотры (обследования), и Порядка
проведения обязательньtх предварительньIх и периодических медицинских осмотров
(обследований) работников, занятых на тяжелых работах и на работах с вредными и (или)
опасными условиями труда>; Приказа Роспотребнадзора от 20.05.2005 Ns 402 кО личной
медицинской книжке и санитарном паспорте>;

- медицинское закJIючение об отсутствии противопок€ваний мя работы и про}кивания
в Районах Крайнего севера и приравненных к ним местностях (на основании: ст. 324 ТК
рФ).

В отдельньrх случчuIх с учетом специфики работы настоящим Кодексом, иными
фелеральными законами, укЕlзами Президента Российской Федерации и постановлениями
Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость
предъявления при закJIючении трудового договора дополнительньIх документов.

2.5. .Щополнительные документы, предъявляемые работодателю работЕиком после
оформления и подписания трудового договора:

- свидетельство о присвоении идентификационного номера налогоплательщика (ИНН);
- сВиДеТельство о рождении ребенка (предоставляется копия дJIя получения

налогового вычета);



- сВидетельство о закJIючении или расторжении брака (если фамилия не совпадает с
фамилией, указанной в документе об образовании);

- УДостоверение о прохождении курсов повышения квалификации и (или)
переподготовки (для педагогических работников, при нали.п.Iе);

- ПРи приеме лица на условиях совместительства на рабоry с вредными и (или)
ОIIаСНЫМИ УСлоВиями труда работодатель имеет прtlво потребовать предъявления в
качестве дополнительного документа справки о характере и условиях труда по основному
месту работы;

- СпРаВка о сумме заработноЙ платы, иных выплат и вознаграждениЙ за два
кzrлендарных года, предшествующих году прекратцения работы (с.тryжбы, иной
Деятельности) или году обращения за справкоЙ о сумме заработной платы, иньIх выплат и
ВознаграждениЙ, и текущиЙ календарныЙ год, на которую были начислены страховые
взносы, и о количестве кЕrлендарньгх дней, приходящихся в укЕванном периоде на
периоды временноЙ нетрудоспособности, отпуска по беременности и родtlм, отпуска по
уходу за ребенком, период освобождения работника от работы с полным или частичным
сохранением заработноЙ платы в соответствии с законодательством Российской
Федерации, если на сохраняемую заработную плату за этот период страховые взносы в
Фонд социчlльного страхования Российской Федерации не начислялись (за два года с
прошлого места работы (для расчета среднего заработка при больничных);

Запрещается требовать от лица, поступающего на рабоry, документы помимо
предусмотренных ТК РФ, иными федера-пьными законilп,lи, указами Президента
Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

2.6. При заключении трудового договора впервые до 31.12.2020 года работодателем
оформляется трудовiш книжка. В случае, если на лицо, поступ€lющее на рабоry впервые,
не бьш открыт индивидуальньй лицевой счет, работодателем представJuIются в
соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации
сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуЕrльного
(персонифицированного) учета.

2.7. При отсутствии у лица, поступающего на рабоry, трудовой книжки в связи с ее

утратой, повреждением или иной причине администрация дошкольного образовательного
учреждения обязана по письменному зtulвлению этого лица (с указанием причины
отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.

2.7.|. В соответствии со статьей 66.1. ТК РФ с 01 января 2020 года дошкольное
образовательное учреждение формирует в электронном виде основную информацию о
трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой
деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской
Федерации об индивидуztльном (персонифицировЕlнном) учете в системе обязательного
пенсионного страхования, для хранения в информационньж ресурсах Пенсионного фонда
Российской Федерации.

2.7.2. В сведения о трудовой деятельности вкJIючаются информация о работнике,
месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на друryю постоянную
рабоry, об увольнении работника с укЕванием основания и причины прекращения
трудового договора, другая предусмотреннtш Труловым Кодексом Российской Федерации,
иным федера.пьным законом информация.

2.7.З. В случаях, установленных Труловым Кодексом Российской Федерации, при
заключении трудового договора лицо, поступающее на рабоry, предъявJIяет работолателю
сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о
трудовой деятельности моryт использоваться также для исчисления трудового стажа
работника, внесения записей в его трудовую книжку (в слryчаях, если в соответствии с ТК
РФ, иным фелершrьным зtжоном на работника ведется трудовtш книжка) и осуществления
других целей в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актilми
Российской Фелерации.



2.7.4. .Щля всех работающих в дошкольном образовательном учреждении переход

кновому формаry сведений о трудовой деятельности добровольный и булет
осуществJIяться только с согласия работника.

2.7.5. Исключение составляют те лица, кто впервые устроится нарабоry с2021 года.

Утаких грФкдан все сведения о периодах работы изначально будут вестись только
в электронном виде без оформления бумажной трудовой книжки.

2.7.6. Остальньтм работникам дошкольного образовательного учреждения до 31

декабря 2020 года вкJIючительно необходимо подать цисьменное змвление работодателю
в произвольной форме о ведении трудовой квижки в электронном виде или о сохранении
бумажной трудовой книжки.

2.7.7. Работники дошкольного образовательЕого учреждения, выбравшие электронную
трудовую книжку, поJryчают бумажную трудовую на руки с соответствующей записью о
сделанном выборе. Бумажная трудов{tя книжка rrри этом не теряет своей силы и
продолжает исtrользоваться наравне с электронной. Необходимо сохранять бумажную
книжку, поскольку она явJuIется источником сведений о трудовой деятельности до 2020
года. В элекц)онной версии фиксируются только сведения начиЕаrI с 2020 года.

2.7.8. При сохрtшении бумажной труловой книжки дошкольное образовательное

учреждение наряд/ сэлектронной книжкой продолжит вносить сведения отруловой
деятельности т€жже в бумажную версию..Щля работников, которые не подадут зЕutвление в
течение 2020 tодц несмотря на то, что они трудоустроены, работодатель также продолжит
вести трудовую книжку на бумаге.

2.7.9. Информачия о поданном работником заявлении вкJIючается в сведения о
труловой деятельности, представJIяемые дошкольным образовательным учреждением, для
хранения в информационньIх ресурсах Пенсионного фонда Российской Фелерачии.

2.7.|0. За работником, воспользовtlвшимся своим правом на дальнейшее ведение

работодателем бумажной труловой книжки, это право сохраняется при последующем
трудоустройстве к другим работодатеJIям.

2.7.||. Работник, подавший письмеЕное заlIвление о продолжении ведениrI

работодателем бумажной трудовой книжки, имеет право в последующем подать
работодателю письменное зtulвление о предоставлении ему работодателем сведений о
трудовой деятельности.

2.7.|2. Лица, не имевшие возможности по 31 декабря 2020 года вкJIючительно подать

работодателю одно из письменньIх заявлений, вправе сделать это в любое время, rrодав

работодателю по основному месту работы, в том числе гtри трудоустройстве,
соответствующее письмеЕное заявление. К таким лицап{, в частЕости, относятся:

1) работники, которые по состоянию на 31 декабря 2020 года не исполняли свои
трудовые обязанности и раIIее не подали одно из письменных заявлений, но за ними в
соответствии с трудовым законодательством, иными Еормативными правовыми актами,
содержащими нормы трудового права, коJшективным договором, соглашениями,
локапьными нормативными актtlN,lи, трудовым договором сохрtlнялось место работы, в
том числе на период:

а) временной нетрулоспособности;
б) отпуска;
в) отстранения от работы в сJIучЕuгх, предусмотренньIх Труловым кодексом Российской

Федерацииl другими федера.пьными зЕжонtll\,fи, иными нормативными прtlвовыми актzl]uи
Российской Федераuии;

2) лицц имеющие стаж работы по трудовому договору (сrryжебному контракry), но по
состоянию на 31 декабря 2020 года не состоявшие в трудовьtх (служебньтх) отношениях и
до указанной даты, не подaвшие одно из письменных зzuIвлений.

2.1,1З. Обязанности и полномочия дошкольного образовательного учреждения при
ведении электронньtх трудовых книжек:



1) РабОТНИКУ, ПОДtlВШеМУ зuulвление о переходе на электронную трудовую книжку,
работодатель вьтлает трудовую книжку на руки и освобождается о" о""aъ"rвенности за ее
ведение и хранеЕие. При вылаче трудовой книжки в нее вносится запись о подаче
работником т€lкого за.llвления.

2) Необходимо предупредить работника о том, что вьцЕtнная ему бумажнrul книжка
сохраняет свою сиJry и продолжает использоваться наравне с электронной. Работнику
следует хранить бумажную книжку, поскольку в электронной версии фиксируются только
сведеЕия о труловой деятельности начиная с 2020 года.

3) Лицаlrл, впервые поступающим на рабоry после 31 декабря 2020 года, сведения о
трудовой деятельности будут вестись только в электронном виде без оформления
бумахной труловой книжки.

4) При закJIючении трудового договора лицо, поступaющее Еа рабоry, предъявJIяет
работодателю сведения о трудовой деятельности в бумажном 

"rй "o"n 
poHHoM виде

вместе с труловой книжкой или взап{ен ее.
5) Сведения о труДовой деятельности моryт использоваться также дJбI исчисления

трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в сlryчаях, если на
работника ведется трудовtul кItижка в бумажrrом виде) и других целей в соответствии с
законalпilи и иными нормативными прzlвовыми актами Российской Федерации.

6) В случае вьUIвлеНия работнИком невеРнойплпнеполноЙ информации в электронной
трудовой книжке, работодатель по письменному зarявлению работника обязан 

"crrpau"r"или дополнить свеДеЕия о трудовой деятельности и предст€вить их дJUI хрЕlнения в
информационньtх pecypctlx Пенсионного фонда России.

2.7.14. Предоставление сведений о трудовой деятельности работнику:
1) Работник€lп{, на которых не ведется трудовая книжка на бумаге, работодатель обязан

предоставить сведения о трудовой деятельЕости за период работы У данного работодателя
способом, указанным в зuUIвлении работника (на бумажном носителе или в электронном
виде, подписанные усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее
н€lличии у работодателя):

- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заJ{вления;
- при увольнении в день прекращения трудового договора.
2) Заявление работник может подать на бумаге или в электронном виде, направив его

по адресу электронной почты работодатеJuI в порядке, устtlновленном работодателем.
3) В случае если в день прекраrцения трудового договора работнику невозможно

вьцать сведения о трудовой деятельности у данного работодатеJIя в связи с отсутствием
работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан направить работнику
такие сведения на бумажном носителе по почте заказным письмом с уведомлением.

2.8. ТРУловой договор вступает в сиJrу со дня его подписalния работником и
заведующим дошкольным образовательным учреждением, если иное не установлено
федеральными законЕlми, иЕыми нормативными правовыми актЕlI\,Iи Российской
Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к
РабОте с ВеДома или по поручению администрации дошкольного образовательного
учреждения.

2.9. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня,
определеЕного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала
работы, то работник должен приступить к работе на следующий день после вступлениrI
договора в сиJtу.

2.I0. Прием на рабоry оформляется приказом заведующего дошкольным
образовательЕым учреждеIIием на основtlнии зtlкJIюченного трудового договора.
Содержшrие приказа должно соответствовать условиям закJIюченного трудового договора.
Приказ заведующего о приеме на рабоry доводится до сведения работника, о чем должна
свидетельствовать его личЕtUI подпись на приказе.



2.11. На основании приказа о приеме на рабоry заведующий учреждения обязан в

пятидIIевный срок сделать зilIись в трудовой книжке работника, в сJIучае, если работа в
организации явJIяется для работника основной.

2.I2.IIри приеме на рабоry вновь поступившего.работника заведующий дошкольным
образовательным учреждением обязан ознЕlкомить работника с условиями работы, его

должностной инструкцией, настоящими Правилами, условиями оплаты труда, разъясIlить
его права и обязанности, проинструктировать его по правилаIvI техники безопасности,
санитарии, противопожарной безопасности, другими правилulпdи охраны труда
сотрудников, требованиями безопасности жизнедеятеJIьности детей.

2.13. Трудовые книжки хранятся в дошкольном образовательном учреждении. Бланки
трудовых книжек и вкJIадышей к ним хрsшulтся кtж документы строгой отчетности, с

учетом особенностей статьи 61.1. Трудового кодекса РФ.
2.|4. Труловая книжка заведующего дошкольным образовательным учреждением

хранится в оргzlнslх управления образованием.
2.15. МмиЕистрация дошкольного образовательного учреждения не вправе требовать

от работника вьшолнения работ, не обусловленных трудовым договором. Изменения

усповий трудового договора моryт быть осуществлены только в соответствии с

действующим законодательством Российской Федерации.
2.16. На каждого работника дошкольного образовательного учреждения ведется

лиtшое дело, состоящее из змвпения о приеме на рабоry, копий документов об
образовании (для следующих должностей: педагог, зtlluеститель начальник
хозяйственного отдела, заI\,lеститель заведующего по учебно - воспитательной работе,
заместитель заведующего по обеспечению образовательного процесса, главный бухга;lтер,
бухгалтер, документовед, младший воспитатель, повар, заведующий скJIадом,

делопроизводитель, специалист по закупкам), копии свидетельства о закJIючении или
расторжении брака (если фамилия не совпадает с фамилией указаrrной в документе об
образовании), трудовой книжки; копий документов воинского учета (для
военнообязанньIх лиц), заявления о переводе; медицинской книжки; медицинского
закJIючения; удостоверения о прохождении курсов повышения квtIлификации и (или)
переподготовки (для педагогических работников), справки об отсутствии судимости;
копий приказов о присвоеЕии квалификационной категории при её наrrи.rии, трудового
договора и дополнительньD( соглашений к нему, приказа о приеме на рабоry (о
перемещении на другие должности), пи.пrой карточки N9Т-2, согласия на обработку
персональных данньIх

2.I7. Личное дело работника хранится в дошкольном образовательном учреждении, в
том числе и после увоJIьнения, до достижеЕия им возраста 75 лет.

2.18. Перевод на друryю постоянную рабоry в учреждении по инициативе
администрации дошкольного образовательного учреждения, то есть изменение трудовьtх

функций или изменение существенньIх условий трудового договора допускается только с
письменного согласия работника.

2.19. По соглашению сторон, закJIючаемому в письменной форме, работник может
быть временно переведен на друryю рабоry у того же работодатеJIя на срок до одного
года, а в сJIучае, когда такой перевод осуществJIяется для зап{ещения временного
отсутствующего работника, за которым в соответствии с зzжоном сохраняется место
работы, - до вьIхода этого работника на рабоry.

Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику Ее предоставлена, а он
не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условия соглашения о
временном характере перевода утрачивает сиJry и перевод считается постоянным (ст.72
тк рФ).

2.20. С письменного согласия работник может быть переведен на рабоry, требуюшryю
более низкой квалификации.



2.2l, Работодатель имеет право в соответствии с условиями статьи 70 Трудового
кодекса РоссийскОй ФедераЦии устаIIавливатЬ проверки в виде испытательного срока.
Такое условие должно быть прописаIIо в трудовом договоре.

испытательный срок - это период времени, в течение которого ответственное лицо
вьшолIUtет все функционtlльные обязанности по должtIости, а его руководитель
фаботодатель) наблюдает за выполЕением должностных обязанностей и оценивает этот
процесс.

ЕСЛИ В ТРУДОВОМ ДОгОВоре Еет упоминания про испытательный период, это означает,
что сотрудник принимается на рабоry без испытания.

Щель испьrгательного срока: возможность руководству оценить сотрудника на рабочем
месте в части выполнения должностньIх обязанностей без принятия обязательств по
постоянному трудоустройству по данной должности.

категории работников, применять к работе koTopblx испытательный срок запрещается
существующим Трудовым кодексом Российской Федерации.

к ним относятся: кztндидаты на рабоц, Но достигшие 18 лет; беременные женщины;
женщиЕы, имеющие детей в возрасте до поJryтора лет; выIryскники средних
профессиоЕальньгх заведений и высших учебных заведений с государственной
аккредитацией, впервые поступaющие на рабоry. Условие имеет действие в течение
одного года после попучения вьшускником профессиоЕ€lльЕого образования при приеме
на оплачиваемую рабоry на выборную должность; при переводе с одной 

"а дру.ую
ДОЛЖНОСТЬ В ОДНОЙ ОРГrlНизации или от другого работодателя, если между ними
достигнуто такое согласование; при заключении трудового договора на период менее двух
месяцев.

продолжительность испытательного периода рядового сотрудника не может
превышать трех месяцев.

,,Щля руководителей и главного бухга.тrтера дошкольного образоватеJIьного учрождения,
их зЕlп{естителей, испытательный период установлеЕ сроком шесть месяцев.

2.22. При изменениях в организации работы дошкольного учреждения (изменение
режима работы, количества групп, введение новьrх фор, воспитаниrI и т.п.) допускается,
продолжЕUI рабоry в той же должности, по специЕIльности, кваrrификации, изменение
существенньtх условий труда работника: системы и размеров оплаты труда, льгот, режима
работы, установление илИ отмена неполногО рабочего времени, совмещение профессий,
изменение наименовtlния должностей и другие, в соответствии с порядком установленным
статьей 75 Трулового кодекса Российской Федерации.

К числу причиII, связанных с изменением организационньIх или технологических
условий труда моryт также относиться:

- реорганизация учреждения (слияние, присоединение, рЕвделение, вьцеление,
преобразование), а также внутренняrl реорганизация в учреждеЕии;

- ПРИ СМене собственника имущества организации, изменении подведомственности
организации, изменении типа государственного или муниципального учреждения;

- изменения в осуществлении образовательного процесса в учреждении (изменение
РеЖиМа работы, сокращение количества групп, количества часов по учебному плану и
учебньпл программам, введение новых форм воспитания и др.).

О предстоящих изменениях определенньD( сторонап,lи условий трудового договора, а
ТаКЖе О причинzlх, вызвавших необходимость таких изменениЙ, работодатель обязан
УВеДОмить работника в письменноЙ форме не позднее, чем за два месяца до их введения.

2.23. Перевод Еа другую работу в пределах одного образовательного учреждения
оформляется прикtвом заведующего дошкольньш образовательЕым учреждением, на
основании которого долается запись в трудовой книжке работtrика (за исключением
случаев временного перевода).



2.24. Прекратцение трудового договора может иметь место только по основаниям,
предусмотренным зtlконодательством. Труловой договор может быть в любое время
расторгнут по соглашению сторон трудового договора.

2.25. Работодатель обязан в соответствии со ст.76 ТК РФ отстранить от работы (не
допускать к работе) работника:

- появившегося на работе в состоянии tlлкогольного, наркотического или иного
токсического опьянения;

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и нчlвыков в
области охраны труда;

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр
(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случtшх,
предусмотренных фелера.tlьными законЕlми и иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации;

- при выявлении в соответствии с медицинским закJIючением, выданным в порядке,
установленном федераrrьными зtжон{lп{и и иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы,
обусловленной труловым договором ;

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченньD( федеральными
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- при поJryчении от правоохранительных органов сведений о том, что данный работник
подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в абзацах третьем и
четвертом части второй статьи 331 Трулового Кодекса на весь период производства по
уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора суда.

- в других случiих, предусмотренных федеральными законtll\,tи и иными нормативными
правовыми актЕlI\.{и Российской Федерации.

2.26. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом
аДМинистрацию дошкольного образовательного учреждения в письменноЙ форме не
позднее, чем за две недели, если иной срок не установлен Труловым кодексом РФ или
иным федеральным зtжоном. Течение указанного срока начинается на следующий день
после получения администрацией заrIвления работника об увольнении.

2.27. По соглашению между работником и администрацией дошкольного
образовательного учреждения трудовой договор может быть расторгнут и до истечения
срока предупреждения об увольнении.

2.28, В случzuIх, когда заrIвление работника об увольнении по его инициативе (по
собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы
(зачисление в образовательное учреждение, вьIход на пенсию и другие случаи), а также в
случЕUIх установленного нарушения администрацией дошкольного образовательного
учреждения трудового законодательства и иных нормативньD( правовьIх актов,
содержащих нормы трудового права, локtlльньIх нормативных актов, условий
коллективного договора, соглашения или трудового договора, заведующий дошкольным
образовательным учреждением обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в
заlIвлении работника (ст.80 ТК РФ).

2.29. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в
любое время отозвать свое заlIвление. Увольнение в этом случае не производится, если на
его место не приглаIrrен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с
Труловым кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в
закJIючении трудового договора.

2.З0. Увольнение по результатап{ аттостации работников, а также в случtuх
сокращения численности или штата работников учреждения допускается, если
невозможно перевести работника с его согласия на друryю работу.

Причиналли увольнения работников, в том числе педагогических работников, по п. 2 ч.
1 ст. 81 ТК РФ, моryт являться:



- реорганизация учреждения;
- исключение из штатного расписания некоторых должностей;
- сокраrцение численности работников;
- уменьшение количества групп;
- изменение количества часов по предмету ввиду изменения учебного плана, учебных

программ и т.п.
2.31. Ликвидация или реорганизация образовательного учреждения, KoToptul может

повлечь увольнение работников в связи с сокрапIением численности или штата
работников, осуществJIяется, как правило, по окончаЕии учебного года.

Труловой договор с педагогом в связи с уменьшением учебной нагрузки в течение
учебного года по независящим от него причин€lм, в том числе при полном ее отсутствии,
не может быть расторгнут до конца учебного года.

2.З2.В соответствии с п. 8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ трудовой договор может быть прекращен
за совершение работником, выполняющим воспитательные функции, €lморального
проступка несовместимого с продолжением данной работы.

Аморальным проступком является виновное действие или бездействие, которое
нарушает основные морirльные нормы общества и противоречит содержанию труловой
функции педагогического работника (например, поведение, унижающее человеческое
достоинство, нахождение в состоянии Еtлкогольного или наркотического опьянения и т.п.).

.Щопускается увольнение только тех работников, которые заним€lются воспитательной
деятельностью, и независимо от того, где совершен tlморальный проступок (по месту
работы или в быту).

Если аморальный проступок совершен работником по месту работы и в связи с
исполнением им трудовых обязанностей, то такой работник может быть уволен с работы
при условии соблюдения порядка применения дисциплинарньн взысканий,
установленного ст. 193 ТК РФ.

Если аллора;lьный проступок совершен работником вне места работы или по месту
работы, но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, то увольнение работника
не допускается позднее одного года со дня обнаружения проступка работодателем (ч. 5 ст.
81 тк рФ).

2.33. Помимо оснований, предусмотренньIх ст. 81 ТК РФ и иными федеральными
законzlми, дополнительными основzlниями прекращения трудового договора с
педагогическим работником в соответствии со ст. 336 ТК РФ являются:

- повторное в течеЕие одного гола грубое нарушение Устава образовательного
учреждения;

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим
и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника.

2.З4. Прекращение трудового договора оформляется прика:}ом заведующего
дошкольным образовательным учреждением.

2.З5. С приказом заведующего дошкольным образовательным учреждением о
прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под подпись. По
требованию работника заведующиЙ обязан вьцать ему надлежащим образом заверенную
копию указанного прикша. В случае, когда приказ о прекращении трудового договора
невозможно довести до сведения работника или работник откztзывается ознакомиться с
ним под подпись, на приказе производится соответствующtш запись.

2,36. В день увольнения администрация дошкольного образовательного учреждения
производит с увольняемым работником полный денежный расчет и вьцает ему
надлежаще оформленную трудовую книжку. Запись о причине увольнения в трудовую
книжку вносится в соответствии с формулировкчlN,Iи действующего трудового
законодательства и со ссьшкой на статью и гryнкт Закона. ,Щнем увольнения считается
последний день работы.



2.37.При поJryчении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается
в личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к
ним.

2.38. В сJryчае, когда в день прекрапIения трудового договора вьцать трудовую книжку
работнику невозможно в связи с его отсутствием либо откaвом от ее поJryчения,
администрация образовательного учреждения направляет работнику уведомление о
необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по
почте. Со дня направления ука:}анного уведомления администрация освобождается от
ответственности за задержку вьцачи трудовой книжки.

3. Основные права и обязанности работников дошкольного образовательного
учреждения.

3.1. Работник дошкольного образовательного учреждения имеет право на:
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях,

которые установлены Труловым кодексом РФ, иными федера.гrьными законtlN,Iи;
- предоставление работы, обусловленной трудовым договором, отвечающей его

профессиона_пьной подготовке и квалификации;
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям

охраны труда;
- своевременную и в полном объеме оплату труда не ниже рвмеров, установленных

правительством РФ для соответствующих профессионtlльно-ква_тlифицированных групп
работников;

- отдьIх, гарантируемый установленной федершrьным законом максимальной
продолжительностью рабочего времени и обеспечиваемый предоставлением
еженедельньгх выходньж дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных
отпусков;

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей ква;lификации в
порядке, установленном Труловьп.r кодексом РФ, иными фелеральными законами;

- получение квалификационноЙ категории при условии успешного прохождения
аттестации;

- участие в управлении дошкольным образовательным учреждением в
предусмотренньIх Труловым кодексом РФ, иными федеральньши законами и
коллективным договором формах;

- ведение коллективных переговоров и зaкJIючение коллективных договоров и
соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении
коллективного договора, согл€lшений;

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными
законом способами;

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Труловым
кодексом РФ, иными федеральными законtlми;

- обязательное соци€tльноо страхование в случЕuIх, предусмотренных федеральными
законtlми;

- другие права, предусмотреЕные коллективным договором дошкольного
образовательного учреждения.

3.2. Работник дошкольного образовательного учреждения обязан :

- добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности,
возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией, иными
лок€lльными нормативными актчlп,lи ;

- предъявлять при приеме на рабоry документы, предусмотренные действующим
законодательством Российской Федерации;

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка дошкольного
образовательного учреждения, в том числе режим труда и отдыха;



- соблюдать трудовую дисциплину;
- соблюдать законные права и свободы воспитанников;
- проявJUIть забоry о воспитанниках дошкольного учреждения, учитывать

индивидуальные особенности детей и положение их семей;- эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационrrльно
расходовать сырье, электроэнергию, и другие материальные ресурсы;

- ИСПОЛЬЗОвать рабочее время для производительного труда, качественно и в срок
выполнять производственные задания и поручения, выполнять установленные нормы
труда, работать над повышением своего профессионttльного уровня;

- грамотно и своевременно вести необходимую документацию;
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, в том

числе правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты, проходить
ОбУчение безопасным приемап{ и метода]ч1 выполнения работ по охране труда, окЕванию
первоЙ помощи при несчастных случЕUIх на производстве, инструктаж по охране труда,
стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;

- проходить обязательные медицинские осмотры в предусмотренных
законодательством РФ случаях;

- систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые приемы и методы
работы, совершенствовать профессионz}льные навыки ;

- информировать администрацию дошкольного образовательного учреждения либо
непосредственного руководителя, либо иных должностньIх лиц о причинах невыхода на
рабоry и иных обстоятельствах, препятствующих надлежащему выполнению работником
своих трудовых обязанностей;

- бережно относиться к имуществу дошкольного учреждения, соблюдать чистоту,
воспитывать бережное отношение к имуществу и у детей;

- представлять администрации дошкольного образовательного учреждения
информацию об изменении фамилии, семейного положения, места жительства, смены
паспорта, иного документа, удостоверяющего личность.

4. Особенности прав и обязанностей
воспитателей дошкольного образовательного учреждения.

4.1. Воспитатель имеет трудовые права и социirльные гарантии:
- право на сокращенную продолжительность рабочего времени;
- право на дополнительное профессионшIьное образование по профилю

педагогической деятельности не реже чем один ре} в три года;
- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск;
- право на длительньй отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять

лет непрерывноЙ педагогическоЙ работы в порядке, установленном трудовым
законодательством РФ и настоящими правилаI\,rи;

- право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке,
устtlновленном законодательством Российской Федерации;

- иные трудовые права, меры социirльной поддержки, установленные федершlьными
законzlми, законодательными актами Ненецкого автономного округа, Уставом
Учреждения и локаJIьными актЕlми Учреждения.

4.2. Воспитатель обязан:
- соблюдать трудовую дисциплину;
- обеспечивать охрану жизни, физического и психического здоровья воспитанников;
- соблюдать санитарные правила;
- выполнять требования медицинского персонала дошкольного учреждения в

отношении охраны и укрепления здоровья воспитанников;
- взаимодействовать с семьями детей по вопрос€t]vl, касающихся их воспитания и

обучения;



_ проводить родительские собрания, заседания родительского комитета, различные
консультаций;

_ отслеживать IIосещаемость группы воспитtlнникЕll\{и, об отсутствующих сообщать
медработнику;

_ планировать воспитательно-образовательную деятельность, собrподать прtlвила и

режим ведения документации;
- готовиться к занятиям, изготавливать пособия, игры, испоJьзовать Еа занятиrIх новые

технологии и техническое оснащение;
- принимать учасме в работе педilгогического совета дошкольного учеждения;
- проводить рабоry по подготовке выставок, стендов, детских прtlздников, по

прtвдничному оформлению помещения дошкольного учреждения;
- координировать рабоry младшего воспитатеJuI;
- уважать личность ребенка, изучать его индивидуaльные особенности, знать

особенности его характера, помогать ему в становлении и развитии личности;
_ защищать права и интересы воспитtlнников.

5. Основные rrрава и обязанности заведующего дошкольньтм образовательным

учреждением.
5. 1. Заведующий дошкольньrм образовательным учеждением имеет право:
- управлять дошкольным образовательным учреждением, персон€}лом в пределах

полномочий, установленньD( Уставом дошкольного образовательного учреждения;
- подбирать работников, закJIючать, изменять и расторгать трудовые договоры с ними

в порядке и на условиrIх, которые устtlновлены Трудовып,r кодексом РФ, иными
федеральными зtlконаI\ли;

_ вести коJIлективные переговоры и заключать коллективЕые договоры;
- закJIючать другие внешние договоры;
- создавать объединения совместIIо с заведующими других дошкольных учреждений в

цеJIях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
- привпекать к дисциплинарной ответствеIlности работников дошкольного

образовательного учреждения;
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного

отношения к имуществу дошкольного образовательного учреждения и других работников,
соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;

- открывать и закрывать счета в банках;
- присутствовать в цруппtlх на занятиях, проводимьIх с воспит€lЕникtlп{и;
- принимать локtlльные нормативIIые акты.
5.2. Заведующий обязан:
- создавать необходимые условия для работников и воспитанников, принимать

необходимые меры к улучшению положения работников и воспитанников;
- соблюдать трудовое зtжонодательство и иные нормативные правовые акты,

содержап{ие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия
коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

- предостttвлять работникаlrл рабоry, обусловлеIrную трудовьш договором ;

- обеспечивать работникам производственные и социtlльно-бытовые условия,
соответствующие устaновленным требованиям;

- вести учет рабочего времени, фактически отработанного работниками, обеспечивать
учет сверхуроtIных работ;- своевременно предостtвлять оттryска работникам дошкольного учреждения в
соответствии с утвержденным на год графиком;

- знtжомить работников под роспись с принимаемыми локчlльIlыми нормативными
актап{и,
непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;



- контролировать знание и соблюде}rие работникtlпли требовш{ий инструкций по
технике безопасности, производствеIIной санитарии и гигиене, правил пожарной
безопасности;

- контролироватЬ выполнение проrраммы воспитаIlия, реализацию педагогических
экспериментов;

- создавать В коJIлектиВе здоровый морально-психологический кJIимат и
благоприятные условия труда;

- своевременно выполIIять предписания федера-rrьного органа исполнительной власти,
уполномоченного Еа проведение государственного надзора и контроJIя за соблюдением
трудового зt}конодательства и иньIх нормативIIьж правовых tlктов, содержаrцих нормы
трудового права, других федеральньrх органов исполнительной власти, осуществJUIющих
фУНКЦИИ ПО контролю и надзору в установпенной сфере деятельности, нtlложенные за
нарушение трудового зuжонодательства и иньж нормативньIх правовьIх актов,
содержаrцих нормы трудового права;

- ОСУЩеСТВJUtТЬ Обязательное социальное стрЕжовt}ние работников в порядке,
установленном федеральными зчжонzlп,lи;

- принимать необходимые меры для профилtжтики травматизмц профессиональных и
других заболеваний работников дошкольного rIреждения и детей;

- решать в пределах предостttвленных прав вопросы приема на рабоry, увольнениrI и
поощрения отлиtlившихся работников, а также наложения дисциплинарЕьIх взысканий на
нарушителей трудовой и производственной дисциплины;

- ИСПОЛнятЬ иные обязанности, предусмотренные трудовым зtжонодательством и
иными нормативными правовыми актап,{и, содержапщми Еормы трудового права,
коллективным договором, соглЕlшениями, локtlльными нормативными актами и
трудовыми договорtlми.

6. Ответственность сторон трудового договора.
6.1. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иньIх актов,

соДержащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной ответственности и
материальноЙ ответственности в порядке, устЕlновленном Труловьп,r кодексом РФ, иныпли

федера-гrьными законами, а тiжже привлекаются к гражданско-правовой,
аДминистративноЙ и уголовноЙ ответственности в порядке, устtlновленном федера_тlьныrrли
законЕlп{и

6.2.
ответственность:

- 3а уровень квалификации работников дошкольного образовательного учреждения;
- реirлизацию образовательньIх програil,rм в соответствии с требованиями

государственного стандарта;
- за качество образования дошкольников;
- жизнь и здоровье, соблюдение прав и свобод работников и воспитанников

дошкольного образовательного учреждения во время образовательного процесса;
- за неисполнение или Еенадлежацее исполнение без увЕDкительньD( приtмн Устава

дошкольного образовательного учреждения, Правил внутреннего трудового распорядка,
иньIх локztльных нормативньIх актов, распоряжений органов управления образовчlнием,
должносшIых обязанностей

- за нарушение правил пожарной безопасности, охрЕlны труда, сalнитарно-
гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса;

- за причинение дошкольному образовательному учреждению ущерба в связи с
исполнением или неисполнением своих должностньIх обязанностей заведующий несет
материальную ответственность в порядке и предепах, установленньгх трудовым и
гражданским закоЕодательством.

6.3. Ответственность дошкольного образовательного учреждения
,Щошкольное образовательное учреждение несет ответственность:

Заведующий дошкольным образовательным учреждением несет



- за задержку по своей вине вьцачи трудовой книжки или продоставления сведений о
труловой деятельности при увольнении работника;

- за внесение в сведения о трудовой деятельности неправильной или не
соответствующей законодательству формулировки причиFы увольнения работника;

- за непредставление в устtlновленный срок либо представление неполньIх и (или)
недостоверньD( сведений о трудовой деятельности в территориа.rrьный орган Пенсионного

фонда.
Если непрzlвильнzuI формулировка основtlния и (или) причины увольнения в сведениях

о трудовой деятельности препятствовала поступлению работника на друryю рабоry, сул
принимает решение о выппате ему среднего заработка за все время вынужденного
проryла.

7. Режим работы.
7.|. Рабочее время работников дошкольного образовательЕого учреждения

определяется настоящими Правилаir,tи внутреннего трудового распорядка, а также
расписанием занятий, должностными обязанностями, трудовым договором, графиком
сменности.

Особенности режима рабочего времени и времени отдьD€ педагогических и других
работников образовательньD( учреждений устанавливtlются в соответствии с трудовым
законодательством нормативными правовыми tlKTtlI\,Iи Российской Федерации.

Режим рабочего времеЕи и времеЕи отдьIха педагогических и других работников
образовательЕого учреждения, вкJIючающий предоставление вьtходньIх дней,
определяется с учетом режима деятельности образовательного учреждения и

устанавливается правилЕlN,Iи внутреннего трудового распорядкq расписаниями занятий,
графикаlrли работы, коJIлективным договором учреждеЕия.

7.2. В дошкольном образов€}тельном учреждении устанавливается 5-дневнм рабочая
недеJIя с двумя вьIходIIыми днями - суббота и воскресенье.

Продолжительность рабочего дня (смены) определяется из расчета 36 часов в неделю
для женщин, 40 часов дIя мужчин, Режим работы детского сада с 7 час.00 мин. до 19
час.00 мин.

Режим работы руководителя образовательного учреждения, его зtlN,lестителей, других
руководящих работников опредеJuIется в соответствйи с трудовым законодательством с

учетом необходимости обеспечения руководства деятельностью образовательного
учреждения.

В соответствии со ст. l0l ТК РФ работникам по перечню должностей работников с
ненормировtlIIным рабочим днем может быть устшIовлен особый режим работы, в
соответствии с которым они моryт по распоряжеЕию работодателя при необходимости
эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовьж функций за пределами
установленной для них продолжительности рабочего времени.

Ненормированный рабочий день устанавливается для работников учреждения,
зЕlЕимtlющих следуюшше должности: заведующий, заluеститель заведующего по учебно-
воспитательноЙ работе, заI\{еститель заведующего по обеспечению безопасности
образовательного процесса, главный бухгаllтер, начtUБЕик хозяйственного отдела

7.3. График работы утверждается руководителем ДОУ и предусматривает начало и
окончание работы, перерыв для отдьIха и питания. Графики объявляются работнику под
подпись и вывешивtlются на видном месте не позже, чем за один месяц до их введения в
действие.

7.4. Администрация утеждения оргtlнизует учет рабочего времени и его
использовtlния всех работников .ЩОУ.

7.5. В сJryчае неявки на рабоry по болезни работник обязан при наличии такой
возможности известить администрацию как можно раньше, а также Iтредоставить листок
нетрудоспособности в первый день вьD(ода на рабоry.



7.6. График работы для работников учреждения утверждается заведующим
дошкольIlьпл образовательным учреждением и предусматривает время начала и окончtlния
работы. объявляется работнику под подпись и размещается в доступном месте не
поздfiее, чем за один месяц до введения в действие.

с учетом условий работы в учреждении в целом или при выполнении отдельньтх видов
работ, когда не может быть соблюдена уст:шовленнаrI для определенной категории
работников ежедневнzlJI или ежеЕедельIIая продолжительность рабочего "реrеrr",допускается введение суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы
продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц, квартал и другие
периоды) Ее превышала нормального числа рабочих часов. Учетньй период не может
превышать одного календарЕого года.

при составлении графиков работы педагогических и других работников перерывы в
рабочем времени, Ее связанные с отдыхом и приемом работникапли пищи, не допускаются
за искJIючением случаев, предусмотренньIх Еормативными прaвовыми актами Российской
Федерации.

ПеРерывы в работе, образующиеся в связи с выполнеЕием воспитателями работы
сВеРх УстановленньIх норм, к режиму рабочего дня с разделением его на части не
относятся.

7.7. ОсНованием для освобождения от работы в рабочие для работника дни явJuIются
листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за больньпл, другие случtlи,
предусмотренные законодательством Российской Федерации.

7.8. Продолжительность рабочего дня или смеЕы, непосредственно предшествующих
нерабочему праздничному дню, умеЕьшается на один час.

7.9. Работа в вьIходные и праздничные дни запрещенq привлечение к работе в
указанНые дни осуществJшется только с письменного согласия работника и в соответствии
с требованиями трудового зtlконодательства Российской Федерации.

7.10. Привлечение отдепьньIх работников дошкольного образовательного учреждения
к работе в вьIходные и праздничные дни допускается в искJIючительЕьIх сJryчzUIх,
предусмотренных законодательством по прикtву (письменному) заведующего
дошкольныпл образовательным учреждением.

7.11. Работа в выходной день оплаtмвается не менее чем в двойном размере или
компенсируется предоставлением другого дня отдыха (по соглаrrтеЕию сторон).

7.|2. В каникуJuIрное время персонirп дошкольного учреждениr{ привлекается к
выполнеЕию хозяйственньж работ, не требующих специЕtльньгх знаний (мелкий ремонт,
работа Еа территории и др.), в пределtlх установпенного им рабочего времени с
сохранением установленной заработной платы.

7.1З. В рабочее время работникаlrл дошкольного образовательного учреждения
запрещается:

- измешIть установленный график работы и расписание занятий;
_ отменJIть занятия, измеЕять их продолжительность;
- удzлJIять воспитанников с занятий;
- отвлекаться в рабочее время от своих непосредственных обязанностей, отвлекать

педагогических работников от IIепосредствеЕной работы для вьшолнения мероприятий, не
связанньгх с производственной деятельностью;

- организовывать собрания по общественным вопросulп{ в рабочее время;
- допускать присутствие на заЕятиrж постороЕних лиц без согласия администрации

образовательного учреждения;
- делать замечания по поводу работы педагогическим работникам в присутствии

воспитанников;
- курить на территории и в помещениях дошкольного образовательного учреждения.

8. Время отдьD€.



8.1. В течение рабочего времени (смены) работнику должен бьrгь предоставлен
перерыв для отдьIха и питания продолжительностью не менее 30 минут, которьй в
рабочее время не вкJIючается.

8.2. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставJuIется работникам согласно
графику отпусков продолжительностью не менее, установленных законодательством.

8.3. ОчереДность предоставления ежегодньж оплачиваемьш отпусков устанавливается
администрацией дошкольного образовательного учреждения с учетом обеспечения
норм€}льнОй работы учреждения и благоприятньIх условий мя отдьгха работников.
отпуска работникам учреждения, как правило, предоставляются в период закрытия
учреждения в летний период. График отпусков составляется на каждый кirпендарный год
не позднее, чем за две недели до наступления кttлендарного года, и доводится до сведения
всех работников. Работникапл, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати
лет, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них
время до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет.

Предоставление отпуска заведующему оформляется прикtвом по,Щепартаменту
образования культуры и спорта Ненецкого автономного округа, Другим работникам -
прикiвом по учреждению.

8.4. В СЛУчttях, устzlновленньгх действующим законодательством РФ, ежегодный
оплачиваемый отпуск может быть продлен, перенесен на лругой срок, разделен на части.

по соглаrтrению сторон трудового договора отпуск переносится в течение текущего
года на другой срок, согласованный между работником и работодателем.

8.5. отзыв работника из отпускадопускается только с его согласия. НеиспользованнаrI
в связИ с этиМ частЬ отпуска должна быть преДоставлена по выборУ работника в удобное
для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за
следующий рабочий год.

8.6. Отпуск без сохранения заработной платы предоставJIяется работнику в
соответствии с трудовым законодательством, федеральными закон€lп,lи, иными актами,
содержащими нормы трудового права, локаJIьныМи нормативными актаI\{и.

8.7. Работники при прохождении диспЕlнсеризации в порядке, предусмотренном
законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на
один рабочий день один ра:} в три года с сохранением за ними места работы (должности) и
среднего заработка"

Работники, достигшие возраста сорока лет, за искJIючением лиц, укшанньж в части
третьей настоящего пункта, при прохождении диспансеризации в порядке,
ПРеДУСмОТренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на
освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними
места работы (должности) и среднего заработка.

работники, не достиппие возраста, дающего право на назначение пенсии по
старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и
РабОтники, яВляющиеся получателями пенсии по старостиили пенсии за выслуry лет, при
прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере
охраны здоровья, имеют право на освобохдение от работы на два рабочих дня один раз в
год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.

Работник освобождается от работы дJIя прохождения диспансеризации на основании
его письменного зtUIвления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается
(согласовываются) с работодателем.

Работники обязаны предостtlвлять работодателю справки медицинских организаций,
поДтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (лни1 освобождения от
работы..

9. Особенности режима работы и времени отдьIха
педагогическим работникам.



9.1. УчебнЕц нагрузка педагогического работника образовательного учреждения
оговаривается в трудовом договоре.

9.2. Воспитатели работают в двухсменном режиме:
группы раннего возраста, 1 младшие, 2 младшие, средние, старшие и

подготовительные группы: 1 смена с 7.00 до |4.|2;2 смена с 1 1.48 до 19.00.
группы компенсирующей направленности: 1 смена- с 7.00 ло 12.00; 2 смена с 14.00

до19.00.
9.3. Педагогическим работникам запрещается оставлять рабоry до прихода,

сменяющего работника. В случае неявки сменяющего, работник заявляет об этом
заведующему дошкольным образовательным учреждением, который обязан немедленно
принять меры к зЕlI\,Iене сменщика другим работником.

9.4. Воспитателям запрещается покидать рабочее место (группу) в течение всей
смены, в том числе во время тихого часа детей, за исключением периодов времени,
необходимых работнику дJIя пользования ryалетной комнатой, расположенной за
пределаIчlи помещения груtIпы, продолжительностью не более пяти минут. В этом случае,
на время оставления работником своего рабочего места, визуальный присмотр за детьми
осуществляет помощник воспитателя.

9.5. В начале дня воспитатели обязаны принять детей от родителей (законных
предстzlвителей), а в конце дня передать детей родитеJIям (законным представителям).

9.6. Администрация дошкольного образовательного учреждения может применять
сверхурочные работы только в искJIючительных случtшх.

9.'l. Труловой договор может быть заключен на условиях работы с учебной
нагрузкой менее чем, установлено за ставку заработной платы, в случаях, установленных
законодательством.

9.8. Уменьшение учебной нагрузки в таких случztях, следует рассматривать как
изменение в организации производства и труда, в связи с чем допускается изменение
существенных условий труда. Об изменениях работник должен быть поставлен в
известность не позднее, чем за два месяца.

9.9. В сJryчае несогласия на продолжение работы в новых условиях трудовой договор
прекращается в соответствии с п. 7 ст.77 ТК РФ.

9.10. Педагогическим работникам Учреждения устанавливается сокращеннаJI
продолжительность рабочего времени, KoTopiul конкретизируется в трудовом договоре.
.Щля воспитателей, младших воспитателей (помощников воспитателей), выполняющих
свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, обеспечивается возможность
приема пищи одновременно вместе с воспитанникtlми. Воспитателю, младшему
воспитателю (помощнику воспитателя) перерыв для питания вкJIючается в рабочее время.

9.11. Время начЕ}ла, окончания работы и общая продолжительность рабочего дня
(смены) определяются графиком сменности.

При составлении графиков сменности учитывается мнение рабочего коллектива.
Графики сменности доводятся до сведения Работника под подпись не менее чем за один
месяц до введения их в действие.

9.|2. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым
работником.

9.13. Педагогическим работникам предоставJIяется ежегодный основной удлиненный
оплачиваемый отпуск 42 или 56 календарных дней в зависимости от занимаемой
должности, где трудится педагогический работник (стJ34_IКДD, п. 3 ч. 5 ст.47 Закона
от 29.12.20]t2Np 2]З-ФЗ, Приложение к Постановлению Правительства РФ от 14.05.2015
J\ъ 466).

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника по
истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. По
соглашению сторон оплачиваемый отпуск Работнику может быть предоставлен и до
истечения шести месяцев.



9.14. Педагогическим работникtlп{ не реже чем через кахдые десять лет непрерывной
педагогической работы предоставJIяется длительньй отпуск сроком до одного года
продолжительностью 365 календарньrх дней. Очередность предоставления длительньD(
отпусков определяется датой подачи педагогическим работником зЕuIвления, но не
позднее, чем за два месяца до начЕrла очередного учебного года. В длительном отпуске
может находиться только один педагогический работник. Распорядительный акт издаsтся
Работодателем за 2 недели до наступления длительного отпуска. .Щлительный отпуск не
может быть использован по частям. Педагогический работник, имеющий право на
длительЕый отпуск, должен предоставить Работодателю сведения с предыдущего места
работы о том, что длительный отпуск ранее не предоставлялся или предоставлялся (дата
предоставления длительного отпуска). Педагогический работник Учреждения вправе
откtваться от использования длительного отпуска, отозвав зшIвление в любое время до
момента наступления отпуска. Педагогический работник вправе прервать длительный
отпуск в любое время и приступить к работе, предупредив об этом Работодателя не
позднее, чем за 3 рабочих дня до выхода на работу. В случае досрочного вьIхода
педагогического работника отпуск считается полностью использованным. В случае
временной нетрудосrrособности длительный отпуск педагогическому работнику не
продляется и не переносится на другой срок. ,Щлительный отпуск предоставляется всем
педагогическим работникам, в том числе работающим по совместительству. Из
длительного отпуска педагогический работник не может быть отозван без его личного
согласия. !лительный отпуск предоставJIяется педагогическим работникам Учреждений
без сохранения заработной платы.

l0. ЗаработнzuI плата.
l0.1. Заработная плата Работникам устанавливается трудовыми договорами в

соответствии действующей у РаботодатеJuI системой оплаты труда.
l0.2. Размер должностного окJIада устанавливается на основании штатного

расписания.
10.3. Работникtlм в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращенной

продолжительности работы.
10.4. Заработная плата выплачивается Работникам каждые полмесяца.Дни выплаты

заработной платы: 25 число - за первую половину текущего месяца и 10 число - за вторую
половину предшествующего месяца.

10.5. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем,
выплата заработноЙ платы производится перед наступлением этих днеЙ. Оплата времени
отпуска производится не менее, чем за три дня до начаJIа отпуска.

10.6. ЗаработнаlI плата выплачивается работнику в месте выполнения им работы или
переводится в кредитную организацию, укtванную в зzUIвлении работника, на условиях,
определенных трудовым договором. Работник впрrше заменить кредитную организацию, в
которую должна быть переведена заработнtul плата, сообщив в письменной форме
работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за
пятнадцать календарньп< дней до дня выплаты заработной платы..

10.7. Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в рЕвмерах и
порядке, предусмотренньIх действующим законодательством Российской Федерации,

10.8. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата
Работнику не начисJIяется, за искJIючением случаев, предусмотренных Труловым
кодексом Российской Федерации или иными федера-гlьными законами. В сJryчilIх
отстранения от работы Работника, которыЙ не прошел обучение и проверку знаний и
навыков в области охраны труда либо обязательныЙ медицинскиЙ осмотр не по своей
вине, ему производится оплата за все время отстрztнения от работы Kztк за простой.

10.9. За время работы в периоды отмены реализации образовательной программы, не
совпадающие с отпуском педагогических работников, их оплата труда производится из



расчета заработной платы, установленной при тарификации, предшествующей этим
периодам.

l1. Поощрения за труд.
1 l. 1.,.Щля поощрения Работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности,

за продолжительную и безупречную рабоry в Учреждении и другие успехи в труде
Работодатель применяет следующие виды поопIрения:

- объявление благодарности;
- ВЬцача премии, в рамках системы оплаты труда, действующей в организации.
11.2. Поощрение Работника (объявление благодарности; вьцача премии)

осуществляется на основании прикtва Работодателя.
12. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

12.1. Работники обязаны подчиняться администрации дошкольного образовательного
учреждения, выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также
прикtвы и распоряжениrI.

|2.2. Все работники дошкольного образовательного учреждения обязаны проявлять
взаимную вежJIивость, уважение, терпимость, соблюдать трудовую дисциплину,
профессиональную этику.

l2.З. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение пли
неНаДлеЖаЩее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых
обязанностей (нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому
договору, правил внутреннего трудового распорядка, должностньтх, профессиональньIх
(рабочих) инструкций, положений, прикzвов администрации дошкольного
образовательного учреждения, технических правил и т. п., работодатель имеет право
применить следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;
- выговор;
- увольнение (по соответствующим основаниям).
Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренньгх федершtьными

законами, настоящими Правилами не допускается.
12.4. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено

за систематическое неиспопнение работником без уважительньIх причин обязанностей,
определенных трудовым договором, уставом дошкольного образовательного учреждения
или правилап{и внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись
меры дисциплинарного взыскания, за проryл без уважительных причин, а также за
появление на работе в нетрезвом состоянии.

Педагогические работники детского сада, в обязанности которых входит выполнение
воспитательных функций по отношению к детям, моryт быть уволены за совершение
аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы. К амора_пьным
поступкzlм моryт быть отнесены рукоприкладство по отношению к детям; а также другие
нарушения норм морали, явно не соответствующие социЕrльному статусу педагога.

Педагоги моryт быть уволены за применение методов воспитания связанных с

физическим и (или) психическим насилием над личностью ребенка (ТК РФ ст.336)
12.5. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в связи с

аморЕlльным поступком и применением мер физического и психического насилия
производятся без согласования с профсоюзным органом.

|2.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно
дисциплинарное взыскание.

|2.7. Що применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от
работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней
yкttзaнHoe объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий
акт администрацией дошкольного образовательного учреждения, который подписывается
не менее, чем двумя работниками - свидетелями такого отказа.



,Щисциплинарное расследование нарушений, допущенньtх педагогическим работником,
норм профессионального поведения может быть проведено только по поступившей на
него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена
педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятие по его

результатаN,I решения могут быть преданы гласности только с согласия зчlинтересованного

работника за искJIючением сJryчаев, предусмотренных законом (запрещение
педагогической деятельности, защита интересов воспитанников).

I2.8. Не предоставление работником объяснения не является препятствием для
применения дисциплинарного взыскания.

|2.9, Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если
невыполнение им должностньIх, производственньтх (профессионalльных) обязанностей
вызвано независящими от него причинrlми. .Що применения дисциплинарного взыскания
администрация дошкольного образовательного учреждения обязана всесторонне и
объективно разобраться в причинах и мотивах совершенного проступка.

12.10. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня
обнаружения проступка, не считtul времени болезни работника, пребывания его в отпуске,

,Щисциплинарное взыскание, за искJIючением дисциплинарного взыскания за
несоблюдение ограничений и з€шретов, неисполнение обязанностей, установленньIх
законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть
применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам
ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки -

позднее двух лет со дня его совершения. ,Щисциплинарное взыскание за несоблюдение
ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленньIх законодательством
Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее
трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не вкJIючается время
производства по уголовному деJry.

l2.|l.,Щисциплинарные взыскания применяются прикчlзом, в котором отражается:
существо дисциплинарного проступка;
время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка;
вид применяемого взыскания;
документы, подтверждЕlющие совершение дисциплинарного проступка;
документы, содержащие объяснения работника.
В приказе о применении дисциплинарного взыскания также можно привести краткое

изложение объяснений работника.
l2.|2. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его

применения объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его
издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник откчlзывается
ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт.

|2.1З. .Щисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в
государственные инспекции труда или в органы по рассмотрению индивидуirльных
ТРУДОВЬIХ СПОРОВ.

1 3. Техника безопасности.
13.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и

производственной санитарии, предусмотренные действующими закончtп{и и иными
нормативными актаIuи, а также выполнять указания органов Федера_пьной инспекции
труда при Министерстве труда и социrrльного рtввития РФ (Рострулинспекции),
предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и представителей совместных
комиссий по охране труда.

|З.2. Все работники детского с&до, вкJIючЕuI руководителя, обязаны проходить
обучение, инструктаж, проверку знаний Правил, норм и инструкций по охране труда и
технике безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов

работ и профессий.



l3.3. В целях предупреждения несчастньIх случаев и профессиоЕitльных заболеваний
должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности,
охране жизни и здоровья детей, действующие дJUI данного дошкольного учреждения; их
нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания,
предусмотренных в главе 1 1 настоящих правил.

lз.4. Слryжебные инструкции должны содержать предписания всякий раз, когда
необходимо дополнить указанные выше общие предписания, применяемые во всех
случчшх.

13.5. РУКОвОдитель ДОУ, виновный в нарушении законодательства и иных
НОРМатиВных актов по охране труда, в невыполнении обязательств по коллективным
ДОгоВорuu\4 и соглашениям, либо препятствующие деятельности органов
Рострудинспекции, или представителей иньж органов общественного контроля,
приВлекается к административной, дисциплинарной и уголовной ответственности в
поряДке, установленном законодательными акт.lми Российской Федерации и ее субъектов.

14. Заключительные положения.
14.1. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка вносятся

работодателем в порядке, установленном ст. З72 ТК РФ для принятия локаJIьных
нормативных актов.

l4.2. С вновь принятыми правилtlми внутреннего трудового распорядка, внесенными в
них изменениями и дополнениями работодатель знакомит работников под роспись с
укtванием даты ознакомления.


