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1. О Б Щ И Е  П О Л О Ж Е Н И Я

L1. Н астоящ ие П равила внутреннего трудового распорядка (далее П равила) муниципального 

бю дж етного дош кольного образовательного учреж дения города К остром ы  «Центр развития ребенка - 

етскпй сад №  77» (далее Д О У ) являю тся основным локальны м  нормативны м актом, которы й 
регламентирует порядок прием а и увольнения работников, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, реж им работы , время отды ха, применяемые к работникам 

меры  поощ рения и взыскания, а  такж е другие вопросы  регулирования трудовы х отнош ений и являю тся 

прилож ением к К оллективному договору (статья 190 Трудового кодекса Российской Ф едерации от 

15.0*5,2012 г., далее ТК РФ)
1.2. Вопросы, связанны е с прим енением  П равил внутреннего трудового распорядка, реш аю тся 

администрацией учреж дения, а такж е профсою зным комитетом  в соответствии с их полномочиями и 

действую щ им законодательством.
1.3. П роект П равил внутреннего трудового распорядка обсуж даю тся на общ ем собрании трудового 

коллектива Д етского сада. О бщ ие собрания трудового коллектива проводятся 1 раз в 4 месяца, или^ра 

мере необходимости.
П равила внутреннего трудового распорядка утверж даю тся заведую щ им ДО У  с учетом м нения 

вы бранного профсою зного органа, представляю щ его интересы  работников.

1.4. Т .к с т  настоящ их П равил внутреннего трудового распорядка вывеш ивается на видном  месте и 

является прилож ением  к коллективном у договору ДОУ .

1.5. П равила внутреннего трудового распорядка направлены  на создание условий, способствую щ их 

эффективному труду, рациональном у использованию  рабочего времени, укреплению  трудовой 
дисциплины, созданию  комф ортного микроклимата.

2. П О Р Я Д О К  П Р И Ё М А , П Е Р Е В О Д А  И  У В О Л Ь Н Е Н И Я  Р А Б О Т Н И К О В

В соответствии с Конституцией Российской Ф едерации каж дый граж данин имеет право:

- на труд, который он свободно вы бирает или на которы й свободно соглаш ается,

- н а  труд в условиях, отвечаю щ их требованиям  безопасности и гигиены ,

- вознаграж дение за труд без какой бы  то ни было дискрим инации в размере не ниж е минимальной 

оплаты  труда, - у;
- им еть гарантированную  на основе Ф едерального закона продолж ительность рабочего времени, 

выходны е и праздничны е дни, оплачиваемы й еж егодный отпуск.

2.1 . П ор я д ок  п р и ём а на р аботу:

2.1.1. П рием на работу в Д О У  осущ ествляется на основании заклю ченного трудового договора, 

согласованного по всем сущ ественны м условиям  труда работников. Трудовой договор составляется в 

2-х экземплярах, каж дый из которы х считается оригиналом  и подписы вается сторонами трудового 

договора. О дин экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится в ДО У, у 

Работодателя (ст. 67 ТК РФ )

2.1.2. К  педагогической деятельности в Д О У  не допускаю тся лица:
- лиш енны е права заним аться педагогической деятельностью  в соответствие с вступивш им в законную  

c i l t  приговором  суда;

'*■ - ил^ю щ ие или имевш ие судимость, подвергаю щ иеся” или подвергавш ийся уголовному преследованию  

(за исклю чением  лиц, уголовное преследование в отнош ении которы х прекращ ено по 

реабилитирую щ им основаниям) за преступление против ж изни и здоровья. Свободы, чести Ц л  
достоинства личности (за исклю чением  незаконного помещ ения в психиатрический стационар, клеветы  
и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы  личности, против семьи и

- , - 'верш еннолетних, здоровья населения и общ ественной нравственности, основ конституционного 

строя и безопасности государства, а такж е против общ ественной безопасности;

- имею щ ие неснятую  или непогаш енную  судимость за  ум ы ш ленны е тяж кие и особо тяж кие 
преступления;

- признанны е недееспособны е в установленном  федеральном  законе порядке;

■ ' -  -  ' С - '



-  v v ev 'zzn e  заболевания, предусм отренны е перечнем, утверж даем ы м  федеральны м органом 

■с л • ельной власти, осущ ествляю щ им функции по выработке государственной политики и 
ж сем атпзно-правовом  регулировании в области здравоохранения (ст.331 ТК РФ ),
2. ‘ ~ г и  приёме на работу работник обязан предъявить заведую щ ему ДОУ :

-  паспорт пли иной документ, удостоверяю щ ий личность (ст. 65 ТК  РФ):

-  гр;-ло5;-т-о книж ку, оф ормленную  в установленном  порядке, за  исклю чением  случаев, когда трудовой 

ж  г : =.: г в кл ю ч ается  впервы е или работник поступает на работу на условиях совместительства (ст. 66 

ТК  ?Ф  Трудовые книж ки хранятся у руководителя наравне с ценны ми документами, в ^условиях, 
ГУ-.- - ;~-о-ттих их недоступность для посторонних лиц.

В .лт-нае отсутствия трудовой книж ки в связи с ее утратой, повреж дением  или по иной п р и ч т е .

- :л .;_е.н> обязан по письм енном у заявлению  поступаю щ его (с указанием  причины  отсутствия 
гр>поной книжки) оформить новую  трудовую  книж ку.

- страхового свидетельства государственного пенсионного страхования (с предъявлением

_ j_:a с
- л о ч ен т  об образовании. При поступлении на работу, требую щ ую  специальны х знаний или 

е ~ е г н е в н о й  подготовки (педагогические, м едицинские работники) -  документы  об образовании, о 
» ;  акации или наличии специальны х знаний (ст. 65 ТК  РФ).

- челнппнское заклю чение об отсутствии противопоказаний по состоянию  здоровья для работы  в Д О У

« с т . : т к р ф )

- л о ■ jr. м енты  воинского учета -  для военнообязанны х и лиц, подлеж ащ их призы ву на военную  службу;

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) ф акта уголовного преследования, либо о 

^-е-ралтении  уголовного преследования по реабилитирую щ им обстоятельствам  (ст. 65 ТК РФ)

Прием на работу в Д О У  без предъявления перечисленны х документов не допускается. Запрещ ается 
гге > : латъ от работника при приёме на работу документы , предоставление которы х не предусмотрено

: лательством.

2 'А  П ри приеме на работу по совместительству к другому работодателю , работник обязана-' 

пьянить паспорт или иной документ, удостоверяю щ ий личность. П ри приеме на работу по 

. = у .ж и тел ьств у , требую щ ую  специальны х знаний, работодатель имеет право потребовать от 

работника предъявления диплом а или иного документа об образовании или профессиональной 

п :п тгто вке  либо их надлеж ащ е заверенны х копий, а  при приеме на тяж елую  работу, работу с вредными 

v з£лн опасными условиями труда -  справку о характере и условиях труда по основному месту работы  
» сл 2 >5 ТКРФ).

1 ‘ 5, При приёме на работу заведую щ ий Д О У  до подписания трудового договора обязан ознакомить 

работника с действую щ им и П равилами внутреннего распорядка, У ставом ДО У, долж ностны ми 

Енстг}Лчциями, К оллективны м  договором , П олож ением  о материальном  стимулировании работников, 

инстртт-щией по охране труда, санитарно-гигиеническим и правилами и другими локальны ми актами, 
действую щ ими в ДО У  (ст. 68 ТК РФ ).

2 ? При заклю чении трудового договора соглаш ением  сторон мож ет бы ть обусловлено испы тание 

работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе (ст. 70 ТК РФ ).
2 " И спытание при приеме н а  работу не устанавливается для:

- переменных ж енщ ин и ж енщ ин, имею щ их детей в возрасте до полутора лет; ....

- лип. приглаш енны х на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию  меж ду 
г - ' о : : нагелями;

- л  ш. не достигш их возраста восемнадцати лет;

«- " 'л .  с кончивш их имею щ ие государственную  аккредитацию  образовательны е учреж дения начального, 

среднего и высш его проф ессионального образования и впервы е поступаю щ их на работу по полученной 

специальности в течение одного года со дня окончания образовательного учреж дения;
- лип. заклю чаю щ их трудовой договор на срок до двух месяцев;

- инълс лиц в случаях, предусм отренны х Трудовы м кодексом  Российской Ф едерации, ины ми 
Ф е легальны ми законами.

2 . ^ 3  срок испы тания не засчиты вается период временной нетрудоспособности и другие периоды, 
котла работник фактически отсутствовал на работе.

2 - -  При неудовлетворительном  результате испы тания работодатель имеет право до истечения срока 
испы тания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом  в письменной форме 

н е  л о : лнее чем за три дня с указанием  причин, послуж ивш их основанием  для признания этого 
тника не выдерж авш им испы тание (ст. 71 ТК РФ )



L on  з  период испы тания работник сочтет, что работа не является для него подходящ ей, он 

: - . : . г : н у т ь  трудовой договор по собственному ж еланию , предупредив работодателя в 
: 2 форме за три дня.

г период испы тания работник обязан соблю дать П равила и вы полнять трудовую  функцйкц/ 

заклю ченны м с ним трудовы м  договором. В се нормативны е правовые акты, 

u r r  пше труд работников Д етского сада, в т.ч. касаю щ иеся оплаты  труда, распространяю тся на 

’~=г- _ ~ :лностью .
1  гствие в трудовом  договоре условий об испытании означает, что работник принят на работу 

гсс^гтания. В случае, когда работник фактически допущ ен к  работе без оформления трудового 

условие об испы тании мож ет бы ть вклю чено в трудовой договор, только если стороны 
его в виде отдельного соглаш ения до начала работы.

срок испы тания истек, а  работник продолж ает работу, то он считается выдерж авш им 

анне и последую щ ее расторж ение трудового договора допускается только на общ их основаниях.

Прием на работу оформляется приказом  заведую щ его ДО У, изданны м на основании 
-е иного трудового договора, и объявляется работнику под роспись в 3-х дневный срок со дня 

i:.n трудового договора (ст. 68 ТК РФ )

? плотник, фактически допущ енны й работодателем  к  работе, считается принятым на работу 

от того, бы л ли прием на работу оформлен в письменной форме. В этом  случае 
ри:*: т : нагель обязан оформ ить с работником  трудовой договор в письм енной форме не позднее 
ipe>: чих нней со дня фактического допущ ения работника к работе.

Z I . ? Работодатель обязан обеспечить в случаях, предусм отренны х трудовы м законодательством или 

нормативны ми правовы ми актами, содерж ащ ими норм ы  трудового права, организовы вать 
шо: зе ге н зе  за счет собственных средств обязательны х предварительны х (при поступлении на работу и 
шее ионических (в течение трудовой деятельность) медицинских осмотров (обследований), других 

•г> :^7= лзны х медицинских осмотров (обследований), обязательны х психиатрических 

с с 5 нлгтельствований работников, внеочередны х медицинских осмотров (обследований), обязательных 

ь^охнатрических освидетельствований работников по их просьбам в соответствии с медицинскими 

рекомендациями с сохранением  за ними м еста работы  (долж ности) и среднего заработка на время 

гггохо^аения указанны х медицинских осмотров (обследований), обязательны х психиатрических 

ссвипегельствований; работодатель обязан обеспечить недопущ ение работников к исполнению  

тр; левы х обязанностей без прохож дения обязательны х медицинских осмотров (обследований), 

о г о т е л ь н ы х  психиатрических освидетельствований, а такж е в случае медицинских противопоказаний
: : : т к р ф ) ( с т . 6 9 т к р ф ).

I  ". ' ” В соответствии с приказом  о приёме на работу руководитель Д О У  обязан в недельный дэрк 
снегагъ  запись в трудовой книж ке работника. ~

2- ‘ v  Н а всех работников, проработавш их свыш е 5 дней, оф орм ляю тся и ведутся трудовые книж ки в 
■opszxe. установленном действую щ им  законодательством .

1  ‘ -  Трудовы е книж ки работников хранятся в ДО У. Бланки трудовы х книж ек и вкладыш ей к ним

жганпгся как документы  строгой отчётности. Трудовая книж ка заведую щ его Д О У  хранится в 
А дм инистрации города Костромы.

2 / .  I .. Н а каж дого работника Д О У  ведется личное дело, состоящ ее из одного экземпляра трудового 

р с п в о р а . заверенной копии приказа о приёме на работу, копии документа об образовании и (или) 

шг>: 4 ; ^ з о н а л ь н о й  подготовке, медицинского заклю чения об отсутствии противопоказаний к  работе в 
ДОУ ; лругие документы , относящ иеся к его трудовой деятельности.

Ятгтн!; .. де ю  работника хранится в Д О У , в том числе и после увольнения, в течение 75 лет.

2 .' 21, О приёме работника в Д О У  делается запись в книге учёта личного состава, оформляется личная 
Е р т о ч к а  формы Т-2.

2 .2 . П ер ев од  на др у гу ю  р аботу

12.'. Zzzи в  соответствии с медицинским  заклю чением  работник нуж дается во временном передо д^кве. 

-- работу на срок более 4-х м есяцев или в постоянном  переводе, то при его отказе от перевода^
: гсутствии работодателя соответствую щ ей работы , трудовой договор прекращ ается в 

: ~ .73ИИ с П.8 4.1. СТ.77 ТК РФ.

В случае производственной необходимости адм инистрация Д О У  имеет право перевести 

-она на срок до одного м есяца на необусловленную  трудовы м  договором  работу с оплатой труда



по выполняемой работе, но не ниж е среднего заработка по преж ней работе. П ри этом работник не 

может быть переведен н а  работу, противопоказанную  ем у по состоянию  здоровья.

2.2.3. П еревод работника на другую  работу в Д О У  оф ормляется приказом  руководителя, на основании 

которого делается запись в трудовой книж ке работника (за исклю чением  случаев временного перевода).

2 2.4. В  связи с изменениями в организации работы  Д О У  (изменение реж им а работы, количества групп, 

введение новых форм обучения и воспитания и т.п.) допускается при продолж ении работы  в той же 

долж ности, по специальности, квалиф икации изменение сущ ественны х условий труда работника: 

системы  и размеров оплаты  труда, льгот, реж им а работы, установление или отмена неполного рабочего 

времени, совмещ ение профессий, изменение наим енования долж ностей и другое. Об этом  работник 

долж ен быть поставлен в известность в письм енной форме не позднее, чем  за два м есяца до их введения 

«ст "4  ТК РФ).

2.2 5. П еревод без согласия работника возмож ен в случаях, предусм отренны х (ст.72 ТК РФ). ^

2 2.6. Если преж ние условия труда не м огут бы ть сохранены , а  работник не согласен на продолж еййе- 

работы  в новых условиях, то трудовой договор прекращ ает своё действие в соответствии с п.7 ч.1.

ст. ТК РФ

2.3 . П р ек р а щ ен и е тр удов ого  дого в о р а

2 3.1. П рекращ ение трудового договора м ож ет иметь место только по основаниям, предусмотренны м 
трудовы м законодательством  Российской Ф едерации, а  именно:
- v оглашение сторон;

- истечение срока трудового договора, за исклю чением  случаев, когда трудовы е отнош ения фактически 
продолж аю тся и ни одна из сторон не потребовала их прекращ ения;

- расторж ение трудового договора по инициативе работника;

- расторж ение трудового договора по инициативе работодателя;

- герево  I работника по его просьбе или с его согласия н а  работу к другом у работодателю  или переход 
но выборную  работу (долж ность);

- отказ работника от продолж ения работы  в связи со сменой собственника имущ ества организациф-е- 
изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реорганизацией;

- отказ работника от продолж ения работы  в связи с изменением  определенны х сторонами условий 
ттудового договора;

- отказ работника от перевода н а  другую  работу, необходимого ем у в соответствии с медицинским 
:._:-1лю чением, либо отсутствия у работодателя соответствую щ ей работы;

- о бстоятельства, не зависящ ие от воли сторон;

- нарушение установленны х Трудовы м кодексом или ины м федеральны м законам правил заклю чения 

трулового договора, если это наруш ение исклю чает возм ож ность продолж ения работы  (ст. 77 ТКРФ ). 

Трудовой договор мож ет бы ть прекращ ен и по другим  основаниям, предусмотренным Трудовым 
ж: лгксом и ины ми Ф едеральными законами.

■увольнение в связи с сокращ ением  ш тата или численности работников, либо по несоответствию  

заним аемой долж ности, допускается при условии, если невозмож но перевести увольняемого работника 

с  его согласия на другую  работу и по получении предварительного согласия соответствую щ его 
■ьобогного профсою зного органа ДОУ .

2 '  2 Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом  рабогодателя^не 
с  лнее чем  за две недели (ст. 80 ТК  РФ ). о - 'у  ~~'

оглашению меж ду работником  и работодателем  трудовой договор мож ет быть расторгнут и до 
■стечео-:ня срока предупреж дения об увольнении.

Но неге чении срока предупреж дения об увольнении работник вправе прекратить работу, а работодатель 

в т о слегзи й  день работы  обязан вы дать работнику трудовую  книж ку, другие документы , связанны е с 

p i : ' : о о й .  по письменному заявлению  работника и произвести с ним окончательны й расчет.

С р: -ноо-О трудовой договор расторгается с истечением  срока его действия, о чем работник долж ен быть 

ел}пр-ен:ден в письм енной ф орме не менее чем  за 3 календарны х д ня до его увольнения. В случае, 

:лн а  из сторон не потребовала расторж ения срочного трудового договора, а работник 

т ё^ет работу после истечения срока трудового договора, трудовой договор считается 
н а  неопределенны й срок.

:&ос . отклю ченный на время исполнения обязанностей отсутствую щ его работника, расторгается с 
от: отого работника на работу (ст. 79 ТК  РФ ).



Io истечения срока предупреж дения об увольнении работник имеет право в лю бое время отозвать своё 

аявление об увольнении. У вольнение в этом случае не производится, если на его место не приглаш ен в 

ш сьменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовы м Кодексом РФ и ины ми 

Федеральными законами не мож ет бы ть отказано в заклю чении трудового договора, 
io  всех случаях днем увольнения считается последний день работы.

!.3.3. П рекращ ение трудового договора оформляется приказом  руководителя ДО У. Запись о причШ^&х, 

гвольнения в трудовую  книж ку производятся в точном  соответствии с формулировкой действую щ его 

(аконодательства и со ссы лкой на соответствую щ ую  статью , пункт Трудового кодекса. При получении 

гг •. довой книж ки в связи с увольнением  работник расписы вается в трудовой книж ке, в личной карточке 

i . _ .1ы Т-2 и в книге учёта движ ения трудовы х книж ек и вклады ш ей к ним.

. С поры об увольнении работника реш аю тся в суде.7

3. О С Н О В Н Ы Е  П Р А В А  И  О Б Я З А Н Н О С Т И  Р А Б О Т Н И К О В  Д Е Т С К О Г О  С А Д А

3.1 . Р а ботн и к  и м еет  п рав о

- изменять и расторгать Трудовой договор в порядке и на условиях, установленны х трудовым 
законодательством и трудовы м договором;

- на предоставление ем у рабочего места, соответствую щ его условиям, предусмотренным 

государственными стандартами и правилами безопасности труда;
- своевременно и в полном  объеме получать заработную  плату, предусмотренную  трудовым договором;
- на отдых в соответствии с трудовы м законодательством  Российской Ф едерации, содерж ащ им н о щ ы  

гр;-левого права, П равилами внутреннего трудового распорядка, действую щ им и в Д О У  и трудовым-'
ж  говором;

- п о л у ч а т ь  полную  достоверную  инф орм ацию  об условиях труда и требованиях охраны  труда на своем 
раоочем месте;

- - а обязательное социальное страхование в порядке, установленном  Ф едеральными законами;

- на профессиональную  подготовку, переподготовку и повы ш ение своей квалификации в порядке, 

установленном действую щ им в Российской Ф едерации законодательством  о труде и локальны ми 
но рмативными актами Д етского сада;

- получение квалиф икационной категории при успеш ном прохож дении аттестации педагогических и 

руководящ их работников государственны х, муниципальны х учреж дений и организаций РФ;

- на защ иту персональны х данны х, хранящ ихся у Работодателя в соответствии с Трудовы м кодексом 

Российской Ф едерации и действую щ им  законодательством  Российской Ф едерации.

- объединение в проф ессиональны е сою зы  и другие организации, представляю щ ие интересы
p t i . _■ _ Я Ш С О В 1 ч

- назначение в установленном  порядке досрочной трудовой пенсии по старости;

- п о с п а т ь  по совместительству в других организациях, учреж дениях в свободное от основной_рабс(?БГ, 
■семя, но не в. ущ ерб основной работе.

- на обеспечение средствами индивидуальной защ иты,
- на о тказ от работы  в опасны х условиях,

- на : о- пение безопасны м методам и приёмам  труда за счет средств работодателя.

3.2 . Р аботн и к  обязан:

- тгепънзлять при приёме на работу документы , предусмотренные законодательством;

^ д„-»'р.; совестно исполнять свои трудовы е обязанности, возлож енны е на него трудовым договором  и 
ic on::-: с опчыми обязанностям и;

г поспать П равила внутреннего трудового распорядка, действую щ ие в ДО У ; 
сп-сдать трудовую  дисциплину;

'поспать требования по охране труда и обеспечению  безопасности труда;

“— тъ администрации обо всех случаях травм атизм а незамедлительно. Соблю дать правила 
пиарной безопасности, производственной санитарии и гигиены; 

стп : тзетственность за ж изнь, физическое и психическое здоровье ребенка, обеспечивать oxp^gy. 

о опоровья детей, соблю дать санитарны е правила, отвечать за воспитание и обучение детей*’ 

»  п-лто требования медицинского персонала, связанны е с охраной и укреплением здоровья детей, 

сп—- : осаливаю щ ие мероприятия, четко следить за вы полнением  инструкций об охране ж изни и 

• огней в помещ ениях дош кольного учреж дения и  н а  детских прогулочны х участках;



- своевременно и точно исполнять приказы  руководителя, использовать рабочее время для 

производительного труда;
- п р и н и м ать  активны е м еры  по устранению  причин и условий, наруш аю щ их нормальны й ход учебного 

процесса:
- содерж ать своё рабочее оборудование и приспособления в исправном  состоянии, поддерж ивда» 

ч и с т о т у  на рабочем месте, соблю дать установленны й порядок хранения материальны х ценностей и 
л с хументов;

- эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать 

электроэнергию  и воду;

- с золю  дать законные права и свободы  обучаю щ ихся;

-с 'О.тюдать этические нормы  поведения в коллективе, быть внимательны м и и доброж елательны ми в 

общ ении с родителями воспитанников, веж ливо обращ аться с руководством  Д етского сада, коллегами, 

обучаю щ имися;
- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную  документацию .

- проходить в установленны е сроки медицинский осмотр, соблю дать санитарны е нормы  и правила, 
гигиену труда.

- не разглаш ать сведения, составляю щ ие служ ебную  информацию , ставш ую  известной ему; вести 

переговоры с другими физическими или ю ридическими лицами в пределах своей компетенции.

- исполнять иные обязанности, предусм отренны е трудовы м законодательством , локальны ми 
не рмативны ми актами Д О У  и трудовы м  договором.

3.3 . Р а б о тн и к у  за п р ещ ается

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы  для 

гп^тнения разного рода м ероприятий и поручений, не связанны х с производственной деятельностью ;

- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещ ания по общ ественным делам  

если иное не оговорено в коллективном  договоре);

- присутствие на занятиях без разреш ения руководителя ДОУ ;

- входить в группу после начала занятия. Таким правом  в исклю чительны х случаях пользуется только 
заведую щ ий Д О У  и старш ие воспитатели;

- делать педагогическим работникам  замечания по поводу их работы  во время проведения занятий и в 
присутствии обучаю щ ихся.

- курить в помещ ении и на территории образовательного учреж дения;

- покидать рабочее место раньш е полож енного времени.

- зтвлекать других работников в рабочее время от вы полнения их обязанностей.

- приводить посторонних лиц в пом ещ ения ДОУ .

3 .4 . П едагоги ч еск и й  р аботн и к  обязан:

Эьгполнять договор с родителями, сотрудничать с семьей ребенка по вопросам  воспитания и обучения, 

г :золи ть  родительские собрания, консультации, уваж ать родителей, видеть в них партнеров;

- Следить за посещ аемостью  детей своей группы, своевременно сообщ ать об отсутствую щ их детях 
старш ей медсестре, руководителю  ДО У ;

- Не} коенительно вы полнять реж им дня, заранее тщ ательно готовиться к занятиям;

- Вести работу в методическом  кабинете, готовить выставки, каталоги, подбирать методический 

гтериал для практической работы  с детьми, оформлять наглядную  агитацию , стенды;

Совместно с музы кальны м руководителем  готовить развлечения, праздники, принимать участие в 
праздничном  оформлении детского сада;

- В летний период организовы вать оздоровительны е м ероприятия на участке Д О У  под 

не лз следственным руководством  старш ей м едсестры , старш его воспитателя;

- ? ;  гзнать в тесном  контакте с м ладш им  воспитателем  в своей группе, со специалистами;

- Увагкать личность ребенка, изучать его индивидуальны е особенности, знать его склонности^ и 
х  гген ностихарактера, помогать ему в становлении и развитии личности; ^

- С :зн '"-атъ  на свои занятия А дм инистрацию  и представителей общ ественности по предварительной 
э : з з в  "^нности.



3.5. П ед аго ги ч еск и м  р а б о т н и к а м  за п р е щ а е т с я
- изменять по своему усм отрению  расписание занятий и граф ик работы;

- отменять, изменять продолж ительность занятий и переры вов меж ду ними;

- удалять обучаю щ ихся с занятий;

- запрещ ается оставлять работу до прихода сменяю щ его работника. В случае неявки сменяющего

-  г тник заявляет об этом руководителю  ДОУ .

4. О С Н О В Н Ы Е  О Б Я З А Н Н О С Т И  А Д М И Н И С Т Р А Ц И И  Д О У

4.1. Р аб о то д ател ь  об язан
- соблю дать трудовое законодательство и иные нормативны е правовы е акты , содерж ащ ие норм! 

тр;- дозото права, локальны е норм ативны е акты, условия трудового договора;

- созвать условия труда в соответствии с нормами действую щ его законодательства, принимать меры  п< 
у -у чпзеттю  условий труда работников;

- : теспечить работников оборудованием  и ины ми средствами, необходимыми для вы полнеф ь 
работниками своих трудовы х функций; ^  '1—

- знакомить работников под роспись с принимаемы ми локальны ми нормативными актами 
_ л ’родственно связанными с их трудовой деятельностью ;

- осуществлять обязательное социальное страхование работника в порядке, установленного 
ф едеральны ми законами;

- в : вмещать вред, причиненны й работнику в связи с исполнением  им трудовы х обязанностей, а  такж е

I : мденсировать моральны й вред в порядке и на условиях, установленны х Трудовы м кодексом, другими 

г енеральными законами и ины ми нормативны ми правовы ми актами Российской Ф едерации;

- пт вменять к наруш ителям  трудовой дисциплины  м еры  дисциплинарного воздействия в соответствии < 

трудовы м законодательством;

- выплачивать заработную  плату работникам  Д О У  не реж е чем  каж ды е полмесяца: 23 числа текущ ей  

месяца -  аванс и 8 числа следую щ его за отработанны м м есяца -  заработную  плату;

- : беспечивать условия для систематического повы ш ения проф ессиональной квалификации работников 

рпанизовывать и проводить аттестацию  педагогических работников, профессиональную  подготовку
переподготовку;

- организовы вать питание работников Д О У ; •• — •

- исполнять иные обязанности, предусм отренны е трудовы м законодательством  и ины ми нормативным! 

правовыми актами, содерж ащ ими норм ы  трудового права, локальны ми нормативны ми актами Детскогс 
:ада  и трудовы м договором.

- обеспечивать необходимые условия для совмещ ения работы  с обучением  в учебных заведениях;

- своевременно предоставлять отпуска работникам  Д О У  в соответствии с утверж денны м на год 
трафиком.

- контролировать прохож дение м едицинского осмотра работниками.

4.3. Р аб о то д ател ь  и м еет  п р а в о
- расторгнуть договор с Работником  в соответствии с трудовы м  законодательством  в случае 

предоставления подлож ны х документов или заведомо лож ны х сведений о себе при поступлении не
габоту:

- расторгнуть договор в случае отказа Работника в прохож дении процедуры  оформления допуска к 

сведениям, составляю щ им государственную  и иную  охраняемую  законом  тайну, если исполнение 
п лж ностны х обязанностей связано с использованием  таких сведений;

- направить Работника на обязательное м едицинское обследование, если этого требую т должностнБге 
о-бязанности Работника.

- создавать совместно с другими руководителями объединения для защ иты  своих интересов и вступать 
з такие объединения.

5. Р А Б О Ч Е Е  В Р Е М Я  И  Е Г О  И С П О Л Ь З О В А Н И Е
5 1, Д етский сад работает в реж им е 12-ти часов, пять дней в неделю . Вы ходны е дни -  суббота,

з-: е:-фесенье за исклю чением  сторож ей (вахтеров). В соответствии с действую щ им трудовым 

:.--' :нодательством  РФ , для сотрудников Д О У  устанавливается 5-дневная рабочая неделя. Н ормативная 

~т:долж ительность рабочего времени не м ож ет превы ш ать 40 часов в неделю , для педагогических 

работников -  36 часов в неделю , для музы кального руководителя -  24 часа в неделю , для педатста-



э х о л о т а  -  36 часов в неделю , для педагога-организатора -  36 часов в неделю , для социального 

ienarora -  36 часов в неделю , для инструктора по физической культуре -  30 часов в неделю .
Г рафик работы  сотрудников детского сада утверж дается работодателем  по согласованию  с 

ipo а  сою зным комитетом  ДО У. Н акануне праздничны х дней продолж ительность рабочей смены 

украш ается  на 1 час.
5.2. В гем я работы  адм инистративного персонала организуется в соответствии с утверж денны м 

ы ьсл}тсщ им графиком  работы  на учебны й (календарны й) год.
Работа воспитателей производится по граф ику сменности исходя из 36-ти часов рабочей недели. ^  
У становить для воспитателей следую щ ий реж им работы: 4 дня по 6 часов, 1 день -  12 часов. '  'С—

Начало первой смены продолж ительностью  6 часов -  7.00,

Начало второй смены продолж ительностью  6 часов -  13.00 

11_ —то смены продолж ительностью  12 часов -  7.00.

П ер ер ы в ы  дл я  отды ха и п и тан и я:

52.'.. работникам, вы полняю щ им  обязанности по профессии м ладш его воспитателя, маш инист по 

еп-тгхе и ремонту спецодеж ды , уборщ ика территории, уборщ ика служ ебны х пом ещ ений, кладовщ ика, 

специалиста по охране труда, кастелянш и устанавливается продолж ительностью  один час с 13.00 до 

I -  11 j и в рабочее время не вклю чается.
5 2 2 .  работникам, выполняю щ им обязанности по профессии заведую щ его и заместителя заведую щ его, 

статлгего воспитателя, повара, ш еф-повара, музы кального руководителя, педагога-организатора, 

сегатота-психолога, инструктора по ф изической культуре, устанавливается продолж ительностью  до 

51! минут с 12.30 до 13.00 и в рабочее время не вклю чается.
5 2 2 .  хтя  воспитателей, вы полняю щ их свои обязанности непреры вно в течение рабочего дня, перерыв 

приема пищ и не устанавливается, одновременно предоставляется возмож ность приема пищ и в 

раоочее время одновременно с воспитанниками. .

5 1.4. работникам, вы полняю щ им  обязанности по профессии сторож а переры в для отдыха и питания не 
} станавливается, одновременно предоставляется возм ож ность приема пищ и в рабочее время в 

пгм еш ении М БД О У  г. К остром ы  «ЦРР -  Д /с№  77». М естом  для прием а пищ и и отдыха является 

„ диально выделенное служ ебное помещ ение для сторож ей.
Ггаф ик рабочего времени пересм атривается и утверж дается руководителем  с учётом  м нения 

выоранного профсою зного органа Д О У  еж егодно (на учебный год).

Ггаф ик см енности объявляется работнику под роспись и вы веш ивается на видном месте, за месяц до 

введения его в действие.
Ггаф ик рабочего времени и граф ик сменности по долж ностям  представлен следую щ им образом.

Бремя отдыха вклю чено в рабочее время (ст. 108 ТК  РФ )

5 }. Заседания педагогического совета проводятся один раз в квартал;

5,4, Все заседания проводятся в нерабочее время и не долж ны  продолж аться более двух часов, 

родительские собрания - более полутора часов;
5 5. А дминистрация Д О У  организует учет рабочего времени и его использования всех работников.

-  случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой возмож ности и звестщ ь 

администрацию  как мож но раньш е по телефону, а такж е предоставить листок врем енйв»  

нетрудоспособности в первый день вы хода на работу.

5 ?. Работники могут привлекаться к работе в выходны е и нерабочие праздничны е дни в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом.

5 ~. Д ни отды ха за деж урство или работу в вы ходны е и праздничны е дни предоставляется в порядке,

. гедусмотренном действую щ им  законодательством , в лю бое время, не совпадаю щ ее с очередным 

; тдуеком, по ж еланию  работника.

5 ?. П родолж ительность рабочего времени работников ДО У, а такж е продолж ительность еж егодного 
: г.гачиваемого отпуска устанавливается Трудовы м К одексом  РФ  и ины ми правовы ми актами.
5 О чередность предоставления еж егодных отпусков устанавливается с учетом необходимости 

'еспечения нормальной работы  Д О У  и благоприятны х условий для отды ха работников.

5 _ j  П редоставление отпуска заведую щ ему Д О У  оф ормляется приказом  по соответствую щ ему органу 

:о газования, другим работникам  -  приказом  по ДОУ.

5 11. О времени начала отпуска работник долж ен бы ть извещ ен администрацией Д О У  не позднее, чем 

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

Z : истечения ш ести м есяцев непреры вной работы  оплачиваемы й отпуск по заявлению  работника моя& т 

* - :ъ предоставлен:



pg----  - a"■: -  перед отпуском  по берем енности и родам или непосредственно после него;

усы новивш им ребенка в возрасте до трех месяцев; ^

:.т-42ях. предусм отренны х Ф едеральными законами. —  V
:-: ?з утверж дается н а  каж дый календарны й год не позднее чем  за 2 недели до наступлеш  

года (в соответствии со ст. 123 ТК РФ ).

12 Е;« f : лнъгГг оплачиваемы й отпуск долж ен бы ть продлён администрацией Д О У  в случаях: 

е г : 2 нетрудоспособности работника;
работником во время еж егодного оплачиваемого отпуска государственны х обязанносте 

: законом предусм отрено освобож дение от работы;

И Т ‘_ Г \ чаях. предусм отренны х законами, локальны ми нормативны ми актами ДОУ;

: '.ношению меж ду работником  и администрацией Д О У  еж егодны й оплачиваемы й отпуск мо 

на части. П ри этом хотя бы  одна из частей этого отпуска долж на быть не мен 

д н ей ,

Л -  работника из отпуска допускается только с его согласия. Н еиспользованная в связи с эт!

w а должна быть предоставлена по вы бору работника в удобное для него время в течен 

у т е г :  года или присоединена к отпуску за следую щ ий рабочий год.
гускается отзы в из отпуска работников в возрасте до 18 лет, берем енны х женщ ин, 

г :н агел ь  предоставляет дополнительны е отпуска с сохранением  среднего заработка работншза 
g - . - -чт и м  работу с обучением, при получении образования соответствую щ его уровня впервые 

t v r v —;*х государственную  аккредитацию  образовательны х учреж дениях.

5 .‘ 5, В отдельны х случаях работодатель обязан предоставить работнику отпуск без сохранен 

•sir а потной платы  в соответствии с Трудовы м кодексом  и К оллективны м договором.

6. П О О Щ Р Е Н И Е  ЗА  У С П Е Х И  В Р А Б О Т Е
1, За добросовестны й труд, за образцовое вы полнение трудовы х обязанностей, успехи в обучении 

воспитании воспитанников, новаторство в труде и другие достиж ения в работе применяют 

спегую щ ие поощ рения:
• пъявление благодарности с занесением  записи в трудовую  книж ку;

- премирование;

- награж дение ценны м подарком;

- награж дение почетной грамотой.

3  Д О У  м огут прим еняться и другие ведомственны е и государственны е поощ рения, 

г.2. За особы е трудовы е заслуги работники Д О У  представляю тся для награждед 

пазительственными наградами, установленны ми для работников образования и присвоению  пвчётй  

озаний.
f,3 . П ри применении мер поощ рения обеспечивается сочетание м атериального и морально 

стимулирования труда.
П оощ рения объявляю тся приказом  руководителя Д О У  и доводятся до сведения коллектива, запис! 

изощ рении вносится в трудовую  книж ку работника.
г.4. При применении м орального и м атериального поощ рения, при представлении работников 

государственным наградам и почётны м  званиям учиты вается мнение трудового коллектива.

7. О Т В Е Т С Т В Е Н Н О С Т Ь  ЗА  Н А Р У Ш Е Н И Е  Т Р У Д О В О Й  Д И С Ц И П Л И Н Ы

Д исциплинарны й проступок -  неисполнение или ненадлеж ащ ее исполнение по вине работш  

обязанностей, возлож енны х на него трудовы м договором , У ставом  ДО У, настоящ ими Правила? 

долж ностны ми инструкциями.

7.1. Работники, независимо от долж ностного полож ения, обязаны:
- проявлять взаимную  веж ливость;

- уваж ение, терпимость; ^
- соблю дать служ ебную  дисциплину;

- профессиональную  этику;

- быть корректны ми в обращ ении с граж данами, не допускать конф ликтны х ситуаций, соблю де! 

которы х обязательно при исполнении трудовы х обязанностей работников.

Н есоблю дение вы ш еперечисленного полож ения влечёт за собой прим енение мер дисциплинарноп 

общ ественного воздействия, а  такж е прим енение мер, предусм отренны х действующ  

законодательством .



Л неисполнение или ненадлеж ащ ее исполнение работником  по его вине возлож енны х на него 
: ;еи работодатель имеет право прим енить следую щ ие дисциплинарны е взы скания:

уз»: ■; . по соответствую щ им основаниям.

U  г  н .п н ш т н а р н ы м  взы сканиям  относится увольнение работника по основаниям, предусмотренным 

■l 5 - т, - z ,12 10 ч. 1.ст. 81 ТК  РФ , такж е пп.7 или 8 ч.1.ст. 81 настоящ его Кодекса, в случаях, когда 

(■в:е.нп.:е цействия, даю щ ие основания для утраты  доверия, либо соответственно аморальны й 

( p u r r ; ~ - верш ены работником  по месту работы  и в связи с исполнением  им трудовы х обязанностей

JL-t- “ г р а б о т о д а т е л я  о прим енении дисциплинарного взы скания объявляется работнику под 
faiczi'c i в 1гчение 3-х рабочих дней с дня его издания, не считая времени отсутствия работниксЦ^га-, 

|вс«: те Е с .и  работник отказы вается ознакомиться с указанным приказом  под роспись, то составляется 
—стзтв^ю щ ий акт (ст. 193 ТК РФ )

#_5 Д ^ _ ::п л и н ар н о е  взы скание на руководителя налагается У чредителем, которы й имеет право 
и увольнять руководителя ДОУ.

~ - До применения взы скания от наруш ителей трудовой дисциплины  долж ны  быть потребованы  

«съ м н ен и я в письменной форме. О тказ работника дать объяснение не м ож ет служ ить препятствием  для 
■г^м гнения дисциплинарного взы скания.

Jlji.  и ш л и н ар н о е  взы скание прим еняется руководством  не позднее одного м есяца со дня его 
обнаруж ения, не считая времени болезни или пребы вания работника в отпуске.

Д л : и ш ли н арн ое взы скание не м ож ет бы ть применено позднее ш ести месяцев со дня соверш ения 

z p ;  ступка, а по результатам  ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности или 

г;- ш то р ско й  проверки - не позднее двух лет со дня его соверш ения. В указанные сроки не вклю чается 
время производства по уголовному делу (ст. 193 ТКРФ ).

S Н астоящ ие П равила внутреннего трудового распорядка сообщ аю тся каж дому работник^ детского 
с т а  под роспись.



Пртожение1 к Правшам внутреннего трудового распорядка на 2020-2023г

М; "чпдипальное бю дж етное дош кольное образовательное учреж дение город К острома «Ц ентр

развития ребенка -  Д етский сад №  77»

СО ГЛА СО ВА Н О : 
П редседатель проф сою зного 

комитета

С.Л. Д ем бя 

2020 г.

У ТВ ЕРЖ Д А Ю :
Заведую щ ий

М Б Д О У  «ЦРР -  Д етский сад №  77»

Ю .В. Соловьева 

&&— -2020 г.

Г рафик рабочего времени

Д ол ж н ость Ч асы  в н едел ю В р ем я  отды ха Ч асы  р аботы
Заведую щ ий 40 12.00-12.30 8.00-16.30

Заместитель заведую щ его 40 12.00-12.30 9.00-17.30
Ш еф-повар 40 12.00.12.30 8.00-16.30
Кладовщ ик 40 12.00-13.00 7.00-16.00

| С пециалист по ОТ 40 12.00-12.30 8.00-16.30
1 М аш инист по стирке белья и 

ремонту одеж ды
40 12.00-13.00 8.00-17.00

Кастелянш а 30 1 2 .0 0 -1 2 .3 0 7.00-13.30
М ладш ий воспитатель 40 13.00-14.00 8.00-17.00
У борщ ик территории 40 10.00-11.00 6.00-15-00

У борщ ик территории
26час. 25мин. 

на 0,66 ставки
10.00-11.00 6.00-12.17 ^

■ ■ ~~. • V
Рабочий по комплексном у 

i обслуж иванию  и рем онту здания 

(столяр)

20 час. на 

0,5 ставки
-

.........ТЕ

08.00-12.00

Рабочий по комплексному 

обслуж иванию  и рем онту здания 
(сантехник)

18 час. 50 мин. 

на 0,47 ставки
- 18.00-21.46

Рабочий по комплексному 

обслуж иванию  и рем онту здания 

(электрик)

18 час. 50 мин. 

на 0,47 ставки
- 18.00-21.46

Калькулятор 20 час. на 0 ,5 ставки 9.00-13.00
Д елопроизводитель 20 час. на 0 ,5 ставки 9.00-13.00

У борщ ик служ ебных помещ ений
22 час. 25мин. 

на 0,56 ставки
13-30-14-30 * 9-13-30

У борщ ик служ ебных помещ ений
16 час. 25 мин. 

на 0,35 ставки
- 18-00-21.17

------------------ -—------



Приложение 2 к Правшам внутреннего трудового распорядка на 2020-202

М униципальное бю дж етное дош кольное образовательное учреж дение город К острома «Центр
развития ребенка -  Д етский сад №  77»

СО ГЛА СО ВА Н О : 
П редседатель проф сою зного 

комитета

2 ^  С .Л. Д ембя

2020 г.«ег'Т »

У ТВ ЕРЖ Д А Ю :

Заведую щ ий

М Б Д О У  «ЦРР -  Д етский сад №  77»

Ю .В. С оловьева

<£й-. 020 г. ^

Г раф ик сменности

| Д ол ж н ость Ч асы  в н едел ю В р ем я от ды ха Ч асы  работы

' тарш ий воспитатель 36 12.30-13.00 8.00-15.32- 1 смена 

11.18-19.00 -  2 смена

П овар
40 12.00-12.30 6 .0 0 -1 4 .3 0 -  1 см ена 

8.30-17.00 -  2 см ена
П одсобны й рабочий 40 12.00-12.30 7.00-15.30- 1 смена 

9.00 -  17.30 -  2 см ена

1 М узы кальны й 

1 руководитель

24 12.30-13.00 8.00-13.18 - 1  смена

12.00-17.18.- 2 см ена

И нструктор по 
физической культуре

30 12.30-13.00 8.00-14.30 -  1 смена

12.00-18.30 -  2 см ена

П едагог-психолог 36 12.30-13.00

8.00-15.32- 1 см ена 

11.18-19.00 -  2 см ена
Социальны й педагог 36 12.30-13.00 8.00-15.32- 1 см ена 

11.18-19.00 -  2 см ена
П едагог - организатор 36 12.30-13.00 8.00-15.32- 1 смена 

11.18-19.00 -  2 смена

•


