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Правила внутреннего трудового распорядка.
муниципального дошкольного образовательного бюджетного учре)цде-

ция детского сада общеразвивающего вида J\ъ 104 г. Сочи.

1.1.

I. Овщиш положЕниrI

правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способство-
вать укреплению трудовой дисциплины, организации ТРУда на науrной
основе и рацион€UIъному использованию рабочего времени, повышению
качества работы всех участников образовательного процесса.

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка составлены на
основе ТК Российской Федерации, Закона рФ "об образовании'', норма-
тивными документами Минобразования РФ, Уставом оУ.

1.3. Вопросы, связанные С применением Правил внутреннего трудового рас-
порядка, решаются администрацией оу совместно с профсоюзным ко-
митетом.
Правила внутреннего трудового распорядка принимаются на общем со-
бРаНИИ ТРУДоВого коллектива (не менее 2lЗ численности работников).
изменения И дополнения в Правила внутреннего трудового распорядка
могут вноситься администрацией Оу при согласовании с профкомом с
утверждением на общем собрании трудового коллектива.

П. Погядок tIриЕмА, пЕрЕводА, уволънЕниf,,
ОТСТРАНЕНI4Я ОТ РАБОТЫ РАБОТНИItОВ

1.4.

1.5.

2.I
2.|.|.

Прием на работу:
трудовой договор - соглашение между работником и работодателем, в
соответствии с которым работодателъ обязуется предоставить работнику
работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда,
своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную
плату, а работник обязуется выполнять определенную этим соглашением
трудовую функцию, соблюдать в Оу Правила внутреннего трудового
распорядка (ст. 56 ТК РФ).
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2.|.2. В ТРУДОВОМ ДОГОВоре Ук€lзываются сведения и условия, в соответствии с
действующим законодательством, предусмотренные статьей 57 Трудо-
вого Кодекса Российокой Федер ации.

2.I.з. Срок трудового договора определяется в соответствии со ст. 58 тк рФ.
2.\.4. Условия трудового договора могут быть изменены только по соглаше-

нию сторон в письменной форме и в соответствии со ст. 72 тк рФ.
2.1.5. Запрещается требовать от работника выполнения работы, не обуслов-

ленной трудовыМ договором (ст. б0 тк рФ), должностными обязанно-
стями работника.

2.I.6. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу,
предоставляет работодателю (ст. 65 ТК РФ):
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; -

трудовую книжку, за исключением слrIаев, когда трудовой договор за-
кJIючается впервые или работник поступает на работу на условиях сов-
местителъства;
страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих
призыву на военную службу;
документы об образовании и (или) о квалификации или наJIичии специ-
€шъных знаний - при поступлении на работу, требующую специ€UIьных
знаний и специ€tльной подготовки;
справку о н€LгIичии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного
преследования либо прекращении уголовного преследования по реаби-
литирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, установлен-
ными федеральным органом исполнительной власти.
к работе в оу не допускаются лица, которым эта деятельностъ запреще-
на приговором сУда или медицинским пок€ваниям (ст. зз 1 тк рФ),

2.\.7. Лица, поступающие в ОУ, обязаны предоставить медицинское заключе-
ние об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровъя дляработы
в детском r{реждении, по результатам предварителъного медосмотра в
порядке, установленном ТК РФ (ст. 213 ТК РФ).

2.1.8. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть
обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия
(ст. 70 ТК РФ).

2.1.9. Прием на работу оформrrяется прик€вом руководителя оу на основании
заключенного трудового договора. ПрикЕLз о приеме на работу объявля-
ется работнику под росписБ в трехдневный срок со дня фактического
начЕLпа работы.

2.\.I0. При приеме на работу (до подписания трудового договора) руководи-
тель оУ обязан ознакомить работника с действующими в rIреждении
Правилами внутреннего трудовоГо распорядка, локЕlJIьными норматив-
нымИ актами, имеющими отношение к трудовой деятельности работни-
ка, его должностными обязанностями, коллективным договором (ст. б8
тк рФ), а также проинструктировать по охране труда и производствен-
ной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации



2.2.
2.2.|.

охраны жизни и здоровья детей с оформлением инструктажа в журналах
установленного образца.

2.1,.1,1. Руководитель ОУ вносит в трудовую книжку работника соответствую-
щую запись о приеме на работу и знакомит с ней работника под роспись.

2.I.1,2, На каждого работника ОУ ведется личное дело, которое состоит из лич-
ного листка по учету кадров, автобиографии, копии документов об обра-
зовании, матери€UIов по результатам аттестации, копии прик€lзов о
назначении, перемещении по службе, поощрениrIх, увольнении.
Отстранение от работы.
Руководитель ОУ имеет право отстранить от работы (ст. 76 ТК РФ) ра-
ботника:

токсического опьянениrI;
не прошедшего в установленном порядке обl"rение и проверку знаний и
навыков в области охраны труда;
при вьUIвлении в соответствии с медицинским заключением противопо_
казаниЙ для выполнения работником работы, обусловленноЙ трудовым
договором.

2.2.2. Руководитель ОУ отстраняет от работы работника на весь период вре-
мени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстра-
нения от работы.
В период отстранения от работы заработная плата работнику не начис-
ляется.
В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обуче-
ние и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обяза-
тельный предварительный или периодический медосмотр Ее гrо своей
вине, ему производится оплата за все время отстранения как за простой.
Прекращение трудового договора.
Прекращение трудового договора может иметъ место только по основа-
ниям, предусмотренным законодательством и иными Федеральными за-
конами, в том числе по инициативе работника.

2.З.2. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя в
период его временной нетрудоспособности и в период пребываниrI в от-
пуске.

2.З.З. По соглашению сторон между работником и работодателем трудовой
договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения
об увольнении.

2.З.4. .Що истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет
право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае
не производится, если на его место не приглашен в письменной форме
другоЙ работник.

2,З.5. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудо-
вую книжку и произвести с ним окончателъный расчет.

2.З.6. Запись о причинах увольнения в трудовую книжку должна произво-

2.2.з.

2.2.4.

2.з.
2.з.|.

диться в точном соответствии с формулировками действующего законо-
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дательства со ссылкой на соответствующую статью, пункт трудового
Кодекса.

III. ОСНОВНЫЕ IIРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ:

Основные обязанности работников ОУ определены Уставом ОУ и

должностными обязанностями работников.
работники обязаны:

работать честно и добросовестно, строго выполнять режим работы ОУ,
требования Устава ОУ, Правил внутреннего трудового распорядка, со-
блюдать дисциплину труда: вовремя приходить на работу; соблюдать

установленную продолжителъность рабочего времени, максим€шьно ис-
пользуя его для творческого и эффективного выполнения возложенных
на него обязанностей; своевременно и точно исполнять распоряжения
администрации;
систематически повышать свою профессион€Lльную квалификацию;
быть примером в поведении как в ОУ, так и вне его стен;
поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный по-

рядок хранения матери€Lльных ценностей и документов;
эффективно использовать учебное оборудование, содержать его в ис-
правJIенном состо янии;
соблюдать требования по технике безопасности, производственной са-
нитарии и противопожарной безопасности, предусмотренные соотВеТ-
ствующими правилами и инструкциями;
беречь общественную собственностъ и восшитывать у у{ащихся береж-
ное отношение к государственному имуществу;
проходить в установJIенные сроки периодические медицинские осмотры;
соблюдатъ законные uрава и свободы )чащихся.
Работник имеет право:
на работу, отвечающуIо его профессион€шьной подготовке и кв€lлифика-

ции;
на производственные и социЕLJIьно-бытовые условия, обеспеЧиВаюЩие
безопасность и соблюдение гигиены труда;
на охрану труда;
на оплату труда не ниже р€вмеров, установленных Правительством РФ;
на профессионаJIьную подготовку, переподготовку и повышение кваJIи-

фикации;
на возмещение ущерба, причиненного его здоровью;
на объединение в профессион€шъные союзы;
на досудебную и судебную защиту своих трудовых прав;
на пособие по соци€tльному страхованию, специ€tлъное обеспечение ПО

возрасту;
на получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до дости-
жения ими пенсионного возраста;

б)
в)
г)

д)

е)

ж)

з)
и)
1.3.
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IY. ОсновныЕ прАвА и оБязАнности АдминистрАции

Работодателъ имеет право:
Заключать, изменять, расторгать трудовые договоры с работникаМи В

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом, ины-

4.2.

4.з.

4.4.

4.5.

4.6.

ми федеральными законами;
Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
Требовать от работников исполненияими трудовьIх обязанностей и бе-

режного отношения к имуществу гIреждения, соблюдения правил внут-

реннего трудового распорядка организации;
Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответствен-
ности в порядке, установленном Трудовым Кодексом.
Принимать лок€lJIьные нормативные акты. (Локальные акты, касающиеся
трудовой деятельности работников, принимаются по согласованию с
профсоюзным комитетом ОУ).
Работодатель обязан:
соблюдать законы и иные нормативные акты, лок€lльные нормативные
акты, условия коллективного договора и трудовых договоров;
предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям
охраны и гигиены труда;
обеспечивать работников оборудованием, технической документацией и
иными средствами, необходимыми для исполнениrI ими трудовъгх обя-
занностей;
обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
выплачивать в полном р€вмере причитающуюся работникам заработную
rrлату в сроки, установленные Трудовым Кодексом, коллективным доГо-
вором, правилами внутреннего трудового распорядка организации, Тру-

довыми договорами;
Заработная плата выплачивается 15 и 30 числа каждого месяца;

вести коллективные переговоры, а также закJIючать коллективныЙ дого-
вор в порядке, установJIенном Трудовым Itодексом;
предоставлять представитеJIям работников полную и достоверную ин_

формацию, необходимую для заключения коллективного догоВора, кон-
троля за его выполнением;
своевременно выполнять предписания государственных надзорных и
контролъных органов, уплачивать штрафы, нzUIоженные за нарушения
законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудо_

вого права;

рассматривать представления соответствующих профсоюЗных органОВ О

выявленных нарушения законов и иных нормативных правовых актов,
содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению
и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;



создавать условия, обесгlечйвающие участие работников в управлении
организацией в предусмотренных Трудовым Кодексом, иными феде-
рЕtльными законами и коллективным договором формах;
обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением
ими трудовых обязанностей;
осуществлять обязательное соци€lльное страхование работников в по-
рядке, установленном федеральными законами;
возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими
трудовых обязанностей, а также компенсировать мор€rльный вред в по-
рядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом, феде-
р€tльными законами и иными нормативными правовыми актами;
исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым, Кодексом,
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, со-
держащими нормы трудового права, коллективным договором и трудо-
выми договорами;
создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обl^rаю-

щихся, работников, предупреждать травматизм, контролировать знания
и соблюдение работниками требований инструкций по охране труда и

и гигиене, правил

необходимым обо-

технике безопасности, rтроизводственной санитарии
пожарной безопасности;
принимать меры к своевременному обеспечению ОУ
руд ованием, 1..r е бными по со биями, хозинвентар ем ;

обеспечиватъ сохранность имущества ОУ;
способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой
обстановки, всемерно воздерживать инициативу и активность работни-
ков;
нести ответственность за жизнь и здоровье у{ащихся (воспитанников) во
время пребывания их в ОУ и мероприятиях, организуемых ОУ. О всех
случаях травматизма сообщать в управление по образованию и науке в
установленном порядке.

V. РДЬОЧЕЕ ВРЕI\LЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ

В ОУ установлена 5-дневная рабочая неделя.
Начало 7-З0; окончание 18-00
Рабочее время определяется Правилами внутреннего трудового распо-
рядка ОУ, уrебным расписанием, должностными обязанностями, трудо-
вым договором, годовым каJIендарным учебным планом, графиками ра-
бот вспомогательного, технического, обслуживающего персонала.

5.4. Нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавли-
вает руководитель ОУ по согласованию с профкомом до ухода работни-
ков в отпуск, с учетом мнения педагогов.

5.5. Неполная уrебная нагрузка у работника возможна т лько при его согла-

5.1.
5.2.
5.3.

сии, которое должно быть выражено в писъменном виде.



5.6. Объем учебной нагрузки педагогических работников должен быть, как
правило, стабильным на протяжении всегQ 1"rебного года.

5.7. Расписание занятий составляется и утверждается администрацией по
согласованию с профкомом с )цетом обеспечениrI педагогической целе-
сообразности, соблюдением санитарно-гигиенических норм и макси-
мальной экономии времени учителя.

5.8. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персон€lла и рабочих
определяется графиком сменности, составляемыми с соблюдением уста-
новленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой
учебный период и утверждается администрацией по согласованию с со-
ответствующим выборным профсоюзным органом.
В графике ук€вываются часы работы и перерывы для отдьtха и приема
пищи. График сменности должен быть объявлен работнику под распис-
ку и вывешен на видном месте, как правило, не позднее, чем за один ме-
сяц до введения его в действие.

5.9. Все воспитатели обязаны являться на работу и быть на своем рабочем
месте и приступать непосредственно к исполнению должностных обя-
занностей в соответствии с режимом работы ОУ.

5.10. Общие собрания трудового коллектива проводятся по мере необходимо-
сти, но не реже двух р€в в год.

5.11. Заседания педагогического совета проводятся, как правило, один раз в
учебную четверть.

5.|2. Заседания методических объединений проводятся не чаще двух раз в
учебную четверть.

5.13. Общие родительские собрания созываются не реже двух раз в год, клас-
сные - не реже четырех раз в год.

5,I4. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического сове-
та и заседания МО должны продолжаться, как правило; не более 2 часов,

родительские собрания - 1,5 часа) собрания школьников и заседания ор-
ганизаций школьников - 1 час, занятия кружков, секций - от 45 до 1,5

часов.
5.15.
а)

Педагогическим и другим работникам школы запрещается:
изменrIтъ по своему усмотрению расписание уроков, занятий, график ра-
боты;

б) отменять, удлинrIтъ или сокращатъ продолжительность занятий и пере-

рывов между ними;
в) удztлять воспитанников с занятий;

входить в помещения после нач€шIа заrrятий. Таким правом в искJIючи-
тельных сл}чаях пользуются только руководитель ОУ и его заместитель;
делать педработникам замечаниrI по поводу их работы во BpeMrI занятий
и в присутствии воспитанников;

5.16. Педагогический работник обязан иметь перспективный, календарный
план на каждые занятия.



Педагогический работник обязан, безусловно, выполнять распоряжения
администрации ОУ точно и в срок.
Все работники ОУ обязаны проходитъ 1 раз в год медосмотр.
Каждый работник ОУ имеет право на защиту своей профессиональной
чести и достоинства.

VI. Врвмя отдыхА

6.1. ВРемя оТдыха - время, в течение которого работник свободен от испол-
Нения ТрУдовых обязанностеЙ, и которые он может использовать по сво-

Педагогическим работникам, там, где это, возможно, предусматривается
свободный день в недеJIю для методической работы и повышения ква-
лификации.

6.З. Работа в выходные дни запрещена. Привлечение отдельнъtх работников
школы к дежурству и к некоторым видам работ в выходные и пр€Lзднич-
ные дни допуска9тся в исключительных сJцлаях, предусмотренных за-
конодательством, с согласия выборного профоргана ОУ, по приказу ру-
ководителя ОУ. За работу в выходные и пр€tздничные дни администра-
ция ОУ обязана предоставить другой день отдыха.

6.4. Нерабочие пр€tздничные дни определяются Труловым кодексом РФ (ст.
112 ТК РФ): I, 2, З, 4, 5, б и 8 января; 7 января; 2З февраля; 8 марта; 1

мая; 9 мм; 12 июня; 4 ноября;
б.5. Работникам предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска с со-

хранением места (должности) и среднего заработка.
Оплачиваемый отпуск должен предоставляться ежегодно. Право на ис-
пользование отпуска за первый год работы возникает у работника по ис-
течению б месяцев его непрерывной работы в данном ОУ. По соглаше-
нию сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен
и до б месяцев тем категориям лиц, которые определены Трудовым ко-
дексом (ст. I22 ТК РФ).
Очередность предоставлениrI отпуска определяется ежегодно в соответ-
ствии с графиком отпусков, утверждаемым руководителем ОУ с учетом
мнения профкома не позднее, чем за две недели до наступления кален-
дарного года.

5.t7. Независимо от расписания зан тий педагогический работник обязан
ПрисУтствовать на всех мероприrIтиях, запланированных дJUI педагогов и
воспитанников.

5. 18.

5.19.
5.20.



6.6.

6.7.

6.в.

ГрафиК отпускоВ обязателен как для работодателя, так и для работника.О времени нач€UIа отпуска работник должен быть извещен 
"Ъ 

.rо.д".a,
чем за 2 недели до его нач€ша. При составлении графика учитываются
пожелания работников.
Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен в cJIrIarIx вре-
менной нетрудоспособности работника.
Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению сторон переносится на
другой срок, если работнику своевременно не была ,rро"."ьдена оплата
за время этого отгIуска, либо работник был предупрежден о времени
начаJIа отпуска позднее, чем за две недели до его начала.
Ежегодно оплачиваемый отпуск по соглашению сторон может быть раз-
делен на части, в порядке и на условиях, предусмотреннъгх Тк РФ.
отзьтв из отпуска допускается только с согласи" рuъоr"ика на условиях,
определенных ТК (ст. 125 ТК РФ).
отпуск без сохранения заработной платы может быть предоставлен: по
семейным обстоятельствам в случаях и на срок, определенный коллек-
тивным договором (ст. 128 ТК РФ).
по заявлениям работников в обязательном порядке предоставляется от-
пуск без сохранениrI заработной платы.
педагогические работники оу не реже чем через каждые 10 лет непре-
рывной преподавательской работы имеют право на длительный оrrrу.*
сроком до 1 года (ст. 335 ТК РФ).
Порядок и условия предоставления данного отпуска опредеJUIется )чре-
дителем и (или) Уставом ОУ.

YII. ПоощрЕния зА успЕхи в рАБотЕ

7.|.За образцоВое выпоЛнение трудовыХ обязаннОстей' успехИ В обlлrении
и воспитании детей, новаторство в труде и другие достижения в работе адми-
нистрацией оу применяются следующие поощр ения

объявление благодарности;
на|раждение грамотой;
tIредставление к награждению.
7.2.ПооттIрениЯ применяются администрацией оУ по согласованию с
профкомом ОУ.
7.з.поощрения объявляются в прикztзе Оу, доводятся до сведения кол-
лектива и заносятся в трудовую книжку работника.
7.4.За особые трудовые заслуги работники rтредставляются в вышесто-
ящие органы к поощрению, к награждениям орденами, мед€lпяМИ, |Ро-
мотами, нагрудными знаками, присвоению почетньtх званий.

8. ОТВШТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

8.1.За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или
ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него тру-



довых обязанностей, Правил
руководитель ОУ имеет право
ния (ст. 192 ТК РФ):
1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение по соответствующим основаниям.

8,2, Щополнительными основаниями для прекращения трудового дого-вора педагогических работников (ст. 336 тк РФ) являются:
повторное в течение одного года грубое нарушение Устава ОУ;
применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с
физическии (или) психическим насилием над личностью обучающегося,
воспитанника.
о 1 ттл 

--_ взысканиrI руководитель ОУ (ст.
ботника объяснение в письменной

чих дней ук€ванное объяснение ра-J

:,",т"* не предоставлено, то составить соответствующий акт.
8,4, [исциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца
со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника,пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого 

"U 1^ra" мне-
ния профкома ОУ.
,.щисциплинарное взыскание не может бытъ применено позднее шести
месяцев со дня совершения проступка,
за каждый дисциплинарный проступок может быть применено только
одно дисциплинарное взыскание.
8,5, Прик€в руководителя оу о применении дисциплинарного взыскания
объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дняего издания. В слrIае отказа работника подписать ук€ванный прикЕtз со-
ставляется соответствующий акт.
8,6,!исциплинарное взыскание может быть обжаловано работником вгосударственные инспекции труда или органы по рассмотрению инди-
виду€tльных трудовых споров.
8.7.Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыск ания
работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то
он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
Руководитель ОУ до истечениrI года со дня применен ия дисциплинарно-
го взыскания имеет право снятъ его с работника по собственной 

"""ц"ч-тиве, просьбе самого работника, ходатайству профкома оу.
8,8,Увольнение по инициативе работода"aо, " 

aооr"arствии с пунктами2, З и пунктом 5 ст. 81 тк РФ председателей и заместитепей председа-
телей профкома допускается только с предварительного согласия выше-
стоящего профсоюзного органа.

внутреннего трудового распорядка, Устава ОУ,
применить слодующие дисциплинарные взыска-


		2021-06-02T12:56:59+0300
	МДОБУ ДЕТСКИЙ САД ОБЩЕРАЗВИВАЮЩЕГО ВИДА №104 Г. СОЧИ




