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Набережные Челны "Центр развития ребенка- детский сад
№ 50 «Родничок»

I. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее -  Правила) - 
разработаны в соответствии с требованиями ст. 189 ст. 190, ст. 100 Трудового кодекса 
Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ, ч. 7 ст. 47 Федерального закона "Об 
образовании в Российской Федерации", п. 19.34 Приложения к рекомендациям письма № 
И Р-170/17 и иными нормативно- правовыми актами.., в соответствии с частью 1 статьи 4 
Федерального закона 11 и 73 Федерального закона №273 ФЗ от 29.12.2012 года « Об 
образовании Российской Федерации , Постановлением Правительства Российской 
Федерации от 27.06.2016 года №584 «Об особенностях применения профессиональных 
стандартов в части требований обязательных для применения государственными 
внебюджетными фондами Российской Федерации, государственными и муниципальными 
учреждениями
1.2. Правила являются локальным нормативным актом МАДОУ «ЦРР -  детский сад №50 

«Родничок» (далее -  Учреждение), регламентирующим трудовой распорядок, порядок 
приема и увольнения работников, их основные обязанности, режим рабочего времени и его 
использование, а также меры поощрения за успехи в работе и ответственность за нарушение 
трудовой дисциплины в Учреждение.
1.3. Целью 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 образовательной организации.
1.4. Настоящие Правила, а так же все изменения и дополнения к ним утверждаются

приказом заведующего с учетом мнения профсоюзного комитета Учреждения и 
доводятся до сведения каждого работника.

1.5. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются заведующим, а также 
профсоюзным комитетом в соответствии с их полномочиями, локальными актами и 
действующим законодательством.

1.7. Правила распространяются на всех работников Учреждения.
1.8. С Правилами, под роспись, знакомят всех работников Учреждения до подписания

трудового договора;



- на начало календарного года;
- на начало учебного года.

I.8. Текст Правил внутреннего трудового распорядка размещается в образовательной 
организации в доступном месте.

II. Порядок приема на работу, перевода и увольнения работников
2.1. Приём на работу в Учреждение производится на основании трудового 

договора. Трудовой договор заключается в 2-х экземплярах: первый передается работнику, 
второй хранится у Работодателя. Трудовой договор может заключаться на неопределенный 
срок. В случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами, содержащими нормы 
трудового права, могут заключаться срочные трудовые договоры.

2.2. При приёме в Учреждение лицо, поступающее на работу, обязано предъявить 
следующие документы:

- паспорт, в соответствии с законодательством о паспортах;
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 
впервые или работник поступает на работу в порядке совместительства;
- свидетельство государственного пенсионного страхования;
- документы воинского учёта - для лиц, подлежащих призыву на военную службу;
- диплом или иной документ о полученном образовании или документ, 

подтверждающий специальность или квалификацию;
свидетельство о постановке на учет в налоговой инспекции;

- медицинское заключение о состоянии здоровья;
- справку о наличии (отсутствии) судимости.

2.3. Гражданин не может быть принят на работу' в образовательную организацию в 
следующих случаях:

- признания его судом недееспособным или ограниченно дееспособным;
- лишения его судом права занимать определенные должности:
- наличия в соответствии с заключением медицинского учреждения заболевания, 
препятствующего выполнению должностных обязанностей:

- наличия родственных связей (родители, супруги, братья, сестры, сыновья, дочери, а 
также братья, сестры, родители и дети супругов), если их служба связана с 
непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них другому, за 
исключением случаев, установленных законодательством.

На должность педагога в соответствии с требованиями ст. 331 ТК РФ 
принимается лицо:
- не лишенное права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 
вступившим в законную силу приговором суда;
- не имеющее или не имевшее судимости, не подвергающееся или не подвергавшееся 
уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в 
отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления 
против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 
незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), 
половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 
несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 
конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной 
безопасности;
- не имеющее неснятой или непогашенной судимости за умышленные тяжкие и особо 
тяжкие преступления;
- не признанное недееспособным в установленном федеральным законом порядке;
-не имеющее заболеваний, предусмотренных перечнем, утверждаемым федеральным 

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

2.4. При поступлении на работу в образовательную организацию работник 
представляет (ч. 1 ст. 65 ТК РФ):

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р 

(сведения о трудовой деятельности, предоставляемые работнику работодателем) или 
СТД-ПФР (исключением являются случаи поступления на работу впервые);

Трудовая книжка оформляется по желанию работника и при наличии 
соответствующего заявления о ведении трудовой книжки в соответствии со статьей 66 
ТК РФ.

При отсутствии от работника заявления о ведении трудовой книжки сведения о 
трудовой деятельности формируются и ведутся в электронном виде в соответствии со 
ст. 66.1 ТК РФ.

2.5. При поступлении на работу сведения о трудовой деятельности могут 
предоставляться вместе с трудовой книжкой (в случаях ведения трудовой книжки) или 
взамен ее (в случае ведения электронных сведений о трудовой деятельности).
Переход на электронные сведения о трудовой деятельности осуществляется на 
основании заявления работника, в котором выражается выбор работника о ведении 
трудовой книжки или переходе на электронные сведения о трудовой деятельности. 
Формирование сведений о трудовой деятельности электронно или переход на 
электронные сведения о трудовой деятельности осуществляются со дня следующего за 
днем поступления соответствующего заявления от работника. При переходе на 
электронные сведения о трудовой деятельности работнику в день подачи заявления 
трудовая книжка выдается на руки с внесением в нее записи о том, что сведения о 
трудовой деятельности формируются и ведутся электронно.
Сведения о трудовой деятельности предоставляются работодателю на бумажном 
носителе, заверенном надлежащим образом, выданные работодателем по прежнему 
месту работы, многофункциональным центром, пенсионным фондом (отделением 
пенсионного фонда) или полученные с использованием единого портала госуслуг в 
форме электронного документа.
Сведения о трудовой деятельности используются в целях исчисления стажа, внесения 
записи в трудовую книжку, производимой на основании соответствующего заявления 
работника.
2.6. При отсутствии у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или по иной причине администрация образовательной 
организации обязана по письменному заявлению этого лица (с указанием причины 
отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета. Это может быть карточка СНИЛС, выданная до 
01.04.2019, либо уведомление о регистрации в данной системе в виде электронного 
документа или на бумажном носителе по форме, утвержденной Постановлением 
Правления ПФР от 13.06.2019 № 335п. Исключением является первое поступление на 
работу лица, на которое не открыт индивидуальный лицевой счет;

- документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 
военную службу);

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 
либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям (в 
отдельных случаях);

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний. 
Предъявляется, если работа требует специальных знаний или специальной подготовки.
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К документам об образовании и о квалификации относятся, в частности, диплом о 
среднем профессиональном образовании, дипломы бакалавра, специалиста, магистра. слу

Запрещается требовать от работников при приеме на работу документы, пот
предоставление которых не предусмотрено действующим законодательством 
Российской Федерации.

2.7. Между работником и руководителем образовательной организации заключается 
трудовой договор, по которому работник обязуется выполнять работу, квалификации Орг
или должности и соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка peoj
муниципального автономного дошкольного образовательного учреждения «Центр 
развития ребенка -  детский сад №50 «Родничок-, а образовательная организация техь
обязуется выплачивать работнику заработную плат}- и обеспечивать условия труда, (ста-
предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации, коллективным 
договором, трудовым договором. соот

2.8. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 
экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового мест 
договора передается работнику, другой хранится в образовательной организации.
Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью 
работника на экземпляре трудового договора, хранящемся в образовательной прав;
организации. прод

2.9. Содержание трудового договора должно соответствовать действующему Тред
законодательству Российской Федерации. При заключении трудового договора Труд 
стороны могут устанавливать в нем любые условия, не ухудшающие положение Во вс 
работника по сравнению с действующим законодательством Российской Федерации. 2.16

2.10. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и неоп]
руководителем образовательной организации, если иное не установлено федеральными чем з
законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации или ТечеЕ 
трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с заявд 
ведома или по поручению администрации образовательной организации. може:

2.11. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, нетру
определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день указал
начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий день после уволь;
вступления договора в силу. по пс

2.12. Прием на работу оформляется приказом руководителя образовательной заявле
организации на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа Правн
должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ уволы
руководителя о приеме на работу объявляется работник} под расписку. отпуо

2.13. На основании приказа о приеме на работу руководитель образовательной образе
организации обязан в пятидневный срок сделать запись в трудовой книжке работника в срок. \
случае, если работа в организации является для работника основной. предуг

2.14. При приеме на работу вновь поступившего работника администрация заявле;
образовательной организации обязана ознакомить работника под роспись с письме 
условиями работы, его должностной инструкцией, с Правилами внутреннего иными
трудового распорядка; 2.16. Г]

Отраслевым соглашением между МО и НРТ и Татарским республиканским комитетом адмиш
профсоюза работников народного образования и науки, условиями оплаты труда, измене
разъяснить его права и обязанности, проинструктировать его по правилам техники соглаа
безопасности, санитарии, противопожарной безопасности, с Коллективным договором 2.17. /
между администрацией и первичной профсоюзной организацией; с иными локальными органи:
нормативными актами, имеющими отношение к его трудовой функции. обусло]
2.15. Прекращение трудового договора возможно только по основаниям, Продол

предусмотренным ТК РФ, а именно: не мож
1) соглашение сторон (статья 78 ТК РФ); может с
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2) истечение срока трудового договора (пункт 2 статьи 58 ТК РФ), за исключением 
случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не 
потребовала их прекращения;

3) расторжение трудового договора по инициативе Работника (статья 80 ТК РФ);
4) расторжение трудового договора по инициативе Работодателя (статья 81ТК РФ);
5) отказ Работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

Организации, изменением подведомственности (подчиненности) Организации либо ее 
реорганизацией (статья 75 ТК РФ);

6) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением организационных и 
технологических условий труда, определенных сторонами условий трудового договора 
(статья 74 ТК РФ);

7) отказ Работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья в 
соответствии с медицинским заключением (абзац второй статьи 73 ТК РФ);

8) отказ Работника от перевода в связи с перемещением Работодателя в другую 
местность (часть первая статьи 72.1 ТК РФ);

9) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ);
10) нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом 

правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность 
продолжения работы (статья 84 ТК РФ). /
Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 
Трудовым кодексом РФ.
Во всех случаях днем увольнения Работника является последний день его работы.
2.16 Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 
неопределенный срок, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, 
чем за две недели, если иной срок не установлен ТК РФ или иными федеральными законами. 
Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем 
заявления работника об увольнении. Предупредить работодателя об увольнении работник 
может не только в период работы, но и в период нахождения в отпуске и в период временной 
нетрудоспособности. При этом дата предполагаемого увольнения может приходиться на 
указанные периоды. Трудовой кодекс не содержит препятствий для подачи заявления об 
увольнении по собственному желанию в любой форме, в том числе путем направления его 
по почте. Таким образом, работник может направить работодателю соответствующее 
заявление, к примеру, заказным письмом.
Правило, изложенное в ст. 81 Трудового Кодекса РФ, согласно которому не допускается 
увольнение работника в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в 
отпуске, применяется только для случаев увольнения по инициативе работодателя. Таким 
образом, увольнение может быть произведено по истечении срока, ч.1 ст.80 Кодекса, либо в 
срок, указанный в заявлении работника. При этом следует учитывать, что до 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, которому в соответствии с настоящим Кодексом и 
иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.
2.16. Перевод на другую постоянную работу в образовательной организации по инициативе 
администрации образовательной организации, то есть изменение трудовых функций или 
изменение существенных условий трудового договора, допускается только с письменного 
согласия работника.
2.17. В случае производственной необходимости администрация образовательной 
организации имеет право переводить работника на срок до одного месяца на не 
обусловленную трудовым договором работу в той же образовательной организации. 
Продолжительность перевода на другую работу для замещения отсутствующего работника 
не может превышать одного месяца в течение календарного года. При этом работник не 
может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.
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2.18. С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую более 
низкой квалификации.
2.19. При изменениях в организации работы образовательной организации (изменение 

режима работы, количества групп, введение новых форм обучения и т. п.) допускается при 
продолжении работы в той же должности, по специальности, квалификации, изменении 
существенных условий труда работника: системы и размеров оплаты труда, льгот, режима 
работы, установление или отмена неполного рабочего времени, совмещение профессий, 
изменение наименования должностей и другие.
Работник об этом должен быть поставлен в известность в письменной форме не позднее, чем 
за два месяца до их введения.
2.20. Перевод на другую работу в пределах образовательной организации оформляется 
приказом руководителя образовательной организации, на основании которого делается 
запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода).
2.21. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным законодательством Российской Федерации.
2.22. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон 
трудового договора.
2.23. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 
руководителя образовательной организации в письменной форме не позднее, чем за две 
недели, если иной срок не установлен Трудовым кодексом Российской Федерации или иным 
федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после 
получения руководителем образовательной организации заявления работника об 
увольнении.
2.24. Прекращение трудового договора оформляется приказом руководителя 
образовательной организации.
2.25. С приказом руководителя образовательной организации о прекращении трудового 
договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника 
руководитель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного 
приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до 
сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе 
производится соответствующая запись.
2.26. В день увольнения администрация образовательной организации производит с 
увольняемым работником полный денежный расчет и выдает ему надлежащим образом 
оформленную трудовую книжку. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится 
в соответствии с формулировками действующего трудового законодательства и со ссылкой 
на статью и пункт Трудового кодекса Российской Федерации. Днем увольнения считается 
последний день работы.
2.27. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 
работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, 
руководитель образовательной организации направляет работнику уведомление о 
необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. 
Со дня направления указанного уведомления руководитель освобождается от 
ответственности за задержку выдачи трудовой книжки.

3. Основные права и обязанности работников образовательной
организации

3.1. Педагогические работники образовательной организации обязаны:
- вести на высоком профессиональном уровне учебно-воспитательную и методическую 
работу, обеспечивать выполнение учебных планов и программ;
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осуществлять воспитание обучающихся, вести аудиторную и внеаудиторную 
воспитательную работу, направленную на формирование гармонично развитой личности;
- составлять учебно-программную документацию (рабочие программы, календарно­
тематические планы, учебно-методические планы занятий);
- систематически повышать свой общекультурный уровень, педагогическое мастерство и 
деловую квалификацию, изучать новейшие достижения отечественной и зарубежной науки в 
области преподаваемой дисциплины;
- осуществлять организационное и методическое руководство учебно-исследовательской 
работой обучающихся;
- обмениваться опытом работы с педагогами других образовательных организаций;
- выявлять причины неуспеваемости обучающихся, оказывать им действенную помощь в 
освоении учебного материала;
- нести ответственность за сохранность жизни и здоровья детей.
- осуществлять меры, направленные на сохранение контингента воспитанников.
3.2. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, 
квалификации или должности, определяется должностными инструкциями и положениями, 
составленными в соответствии с квалификационным справочником должностей служащих и 
тарифно-квалификационными справочниками работ и профессий и утвержденными 
руководителем образовательной организации.
3.3. Работники Детского сада несут ответственность за сохранность жизни и здоровья 
детей.

3.4. Заведующий Детским садом
• непосредственно управляет Детским садом в соответствии с лицензией, Уставом и 
Свидетельством об аккредитации, совместно с выборным профсоюзным органом, 
Педагогическим советом Детского сада обеспечивает их социальную защиту
• распоряжается имеющимся имуществом,
• планирует и осуществляет мероприятия по охране труда в соответствии с коллективным 
договором, обеспечивает правила и нормы по охране труда,
• организует расследование и учет несчастных случаев на производстве и во время учебно- 
воспитательного процесса,
• проводит инструктаж по охране труда со всеми вновь принимаемыми работниками, 
инструктаж на рабочем месте работников Детского сада,
• утверждает совместно с выборным профсоюзным органом инструкции по охране и 
безопасности жизнедеятельности,
• составляет общий график работы персонала Детского сада, контролирует его исполнение.
3.5. Старший воспитатель Детского сада
• организует методическую работу Детского сада;
• разрабатывает предложения по повышению эффективности образовательного процесса и 
методической работы;
• обобщает и принимает меры к распространению наиболее результативного опыта 
воспитателей Детского сада и других дошкольных образовательных учреждений,
• организует и координирует методическую работу воспитателей;
• оказывает методическую помощь;

- организует и разрабатывает необходимую документацию по проведению конкурсов, 
выставок, олимпиад, соревнований и т.д.;
- оснащает методический кабинет наглядными пособиями и техническими средствами, 
организует обеспечение воспитателей необходимой методической литературой и 
материалами;
-координирует деятельность воспитателей, педагогических работников в проектировании 
образовательной среды дошкольного образовательного учреждения;
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- проведение совместных мероприятий с общеобразовательными учреждениями и другими 
социальными партнерами;
контролирует работу воспитателей в части: организации и проведении в группах 
образовательной деятельности воспитанников, режимных моментов, игровой и 
самостоятельной деятельности; выполнения годового плана работы дошкольной 
образовательной организации и решений, принятых на заседаниях педсоветов;

- проверяет работу непосредственно подчиненных ему сотрудников (воспитателей, 
педагога- психолога, инструктора по физической культуре, музыкальных руководителей, 
воспитателя по обучению детей родному языку, присутствует на проводимых ими занятиях 
и мероприятиях; даёт обязательные для исполнения распоряжения непосредственно 
воспитателям курируемых групп.

3.6. Знакомиться с проектами решений администрации дошкольного образовательного 
учреждения, которые касаются его профессиональной деятельности.

3.7. Заместитель заведующего по хозяйственной работе Детского сада
- осуществляет руководство работами по хозяйственному обслуживанию Детского сада, 
обеспечивает сохранность имущественного инвентаря Детского сада, обеспечивает его 
восстановление и пополнение, а также соблюдение чистоты в помещениях и на территории 
Детского сада,
- принимает меры к своевременному ремонту,
-обеспечивает работников канцелярскими принадлежностями и предметами 
хозяйственного обихода,
- руководит работой младшего обслуживающего персонала.
- несет ответственность за организацию работы по охране труда обслуживающего 
персонала.
- обеспечивает соблюдение требований охраны труда при эксплуатации производственного 
и энергетического оборудования, материалов и механизмов,
- обеспечивает правильность применения технологии складирования и хранения 
материальных средств,
- разрабатывает инструкции по охране труда для каждой профессии рабочих и 
обслуживающего персонала,
- проводит инструктаж по охране труда на рабочем месте: повторный, последующий и 
внеплановый; оформляет допуск персонала к самостоятельной работе с записью в журнале 
регистрации инструктажа на рабочем месте,
- обеспечивает работников спецодеждой,
- обеспечивает соблюдение противопожарного состояния здания и сооружений.
- вовремя перезаряжает огнетушители,
- обеспечивает безопасное движение людей транспорта на территории Детского сада.

3.8. Воспитатель
- планирует и организует жизнедеятельность воспитанников Детского сада, их воспитание

и обучение,
- проводит ежедневную работу,
- обеспечивает создание условий для социальной адаптации,
- совместно с медработниками обеспечивает сохранение и укрепление здоровья 
воспитанников Детского сада,
- организует выполнение режима дня,
- изучает индивидуальные способности, интересы и склонности детей, их семейные 
обстоятельства и бытовые условия, поддерживает тесную связь с родителями,
- участвует в работе педагогического совета и других общественных формирований 
Детского сада,
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- является обязательным участником Педагогического совета независимо от смены
- знает правила и нормы охраны труда, здоровья и жизни детей, строго их соб. 
проведении воспитательного процесса, несет личную ответственность за о< 
сохранности жизни и здоровья воспитанников во время их нахождения в Детском 
время экскурсий и походов (которые предварительно планируются и проводятся 
разрешения заведующего Детским садом),
- немедленно сообщает заведующему Детским садом о произошедшем несчастном 
принимает меры по оказанию помощи пострадавшим,
- тщательно готовится к занятиям,
- организовано передает детей второму воспитателю,
- не отдает детей посторонним лицам, детям школьного возраста,
- отдает детей доверенным лицам, забирающим ребенка, только по до 
родителей (законных представителей) ребенка, заверенной нотариусом.
3.9. Медицинская сестра
- выполняет указания врача по оказанию лечебной и профилактической помощи 
помогает воспитателям и младшим воспитателям организовывать оздо 
процедуры в помещении и на воздухе,
- строго следит за санитарным состоянием всех помещений Детского сада, за с- 
воздушного режима и режима дня,
- ведет фильтр,
- оказывает первую медицинскую помощь,
- участвует в проведении физкультурных занятий,
- ведет медицинскую документацию: готовый бракераж, накопительную вело 
по педикулезу, журнал заболеваемости, журнал витаминизации, инфекцно: 
журнал бак. препаратов, профильный журнал, температурный журнал.
3.10. Повар Детского сада 

обеспечивает своевременное, в соответствии с режимом Летехсс®
доброкачественное приготовление пищи,
- точно по весу принимает продукты из кладовой, отвечает за их правильное 
расходование,
- обеспечивает гигиеническую обработку продуктов, отпуск готозой 
соответствии с возрастной нормой,
- обязан знать нормы питания, технологию детского питания 
приготовления).

Конкретные обязанности работников определяются должное 
разработанными с учетом условий работы в основном месте адж настр  
профсоюзным комитетом на основе квалификационных характеггетг 
утвержденные заведующим Детским садом

Педагогическим и другим работникам запрещается:
изменять по своему усмотрению расписание занятий н граф h i r a c e  
отменять, удлинять или сокращать продолжительность зан я т н  ? 
оставлять детей без присмотра;
оставлять работу до прихода сменяющего работника. В сз 
работника воспитатель заявляет об этом заведующем} 
отдавать детей лицам в нетрезвом состоянии, детям до IS 
просьбе родителей, посторонним лицам (в и с к л ю ч н т г и с т а и  
родителей);
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отвлекать других педагогических работников в учебное время от их непосредственной 
работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с 
производственной деятельностью;
допускать присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения администрации 
Учреждения;
входить в группу после начала занятий. Таким правом, в исключительных случаях, 
пользуется руководитель Учреждения и старший воспитатель;
делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения 
занятий и в присутствии воспитанников;
допускать конфликтные ситуации в обращении с руководителем, администрацией, 
коллективом, представителями родительской общественности; 
курить в помещениях и на территории Учреждения.

Конкретные обязанности работников определяются должностными инструкциями, 
разработанными с учетом условий работы в основном месте администрацией, совместно с 
профсоюзным комитетом на основе квалификационных характеристик, настоящих правил и 
утвержденные заведующим Детским садом.

4. Работник образовательной организации имеет право:
4.1 - на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 
законами;

- на предоставление работы, обусловленной трудовым договором, отвечающей его
профессиональной подготовке и квалификации;

- на рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны
труда;

- на своевременную и в полном объеме оплату труда не ниже размеров, установленных
Правительством РФ для соответствующих профессионально-квалифицированных групп 
работников;

на отдых, гарантируемый установленной федеральным законом максимальной 
продолжительностью рабочего времени и обеспечиваемый предоставлением 
еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных 
отпусков;

- на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в
порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами;

- на получение квалификационной категории при условии успешного прохождения
аттестации;

- на участие в управлении образовательной организацией в предусмотренных Трудовым
кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным 
договором формах;

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

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

- на ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников в целях
обеспечения их книгами, издательской продукцией и педагогическими изданиями;

- на возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей,
и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом 
Российской Федерации, иными федеральными законами;

- на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными
законами;
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- моральное и материальное поощрение по результатам своего труда.
4.2. Работник образовательной организации обязан:
- добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, возложен*

него трудовым договором, должностной инструкцией, иными локал 
нормативными актами;

- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные действуюаг'
законодательством Российской Федерации;

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка образовательной организашш. * ~ •
числе режим труда и отдыха;

- соблюдать трудовую дисциплину;
- исполнять приказы, распоряжения и указания руководителей, отданные в предела* ■

должностных полномочий, за исключением незаконных;
- при необходимости в пределах своей квалификации по указанию администриси

образовательной организации выполнять дополнительную работу, направленную; - 
улучшение деятельности образовательной организации, повышение 
подготовки обучающихся;

- соблюдать установленный в образовательной организации служебный регламент.
служебной этики и не допускать действий, которые могут привести к исг 
служебного положения в личных целях;

- систематически повышать свою профессиональную квалификацию;
- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, произволе

санитарии, предусмотренные соответствующими правилами и инс: 
пользоваться выданной спецодеждой;

- беречь государственную собственность - оборудование, аппараты, технику т
соблюдать порядок их хранения и эксплуатации;

- содержать в порядке и чистоте свое рабочее место, кабинет, передавать свое рабочее!
инвентарь и оборудование в исправном состоянии;

- эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально э л е п р
и другие материальные ресурсы;

- принимать меры к немедленному устранению причин и условий, прег
затрудняющих нормальное выполнение работы (аварии, стихийное 
немедленно сообщать руководителю о случившемся;

- осуществлять меры, направленные на создание условий для сохранения, -i
восстановления здоровья участников образовательного процесса;

- грамотно и своевременно вести необходимую документацию;
- информировать руководителя образовательной организации о причинах

работу и иных обстоятельствах, препятствующих надлежащем-, 
работником своих трудовых обязанностей;

- представлять руководителю образовательной организации информацио х
фамилии, семейного положения, места жительства, смене паспорта, 
удостоверяющего личность, утере страхового свидетельства 
пенсионного страхования.

4.3. Педагогические работники образовательной организации обязаны:
- вести на высоком профессиональном уровне учебно-востгтате.ты-г-:-: s

работу, обеспечивать выполнение учебных планов и программ: 
осуществлять воспитание обучающихся, вести аудитор н> к  ж 

воспитательную работу, направленную на формирование 
личности;

- составлять учебно-программную документацию (рабочие д э д
тематические планы, учебно-методические планы занятия :

- систе
д<
н;

- осуш
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- систематически повышать свой общекультурный уровень, педагогическое мастерство и
деловую квалификацию, изучать новейшие достижения отечественной и зарубежной 
науки в области преподаваемой дисциплины;

- осуществлять организационное и методическое руководство учебно-исследовательской
работой обучающихся;

- обмениваться опытом работы с педагогами других образовательных организаций;
- выявлять причины неуспеваемости обучающихся, оказывать им действенную помощь в

освоении учебного материала;
- осуществлять меры, направленные на сохранение контингента обучающихся.
4.4. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, 

квалификации или должности, определяется должностными инструкциями и 
положениями, составленными в соответствии с квалификационным справочником 
должностей служащих и тарифно-квалификационными справочникам работ и 
профессий и утвержденными руководителем образовательной организации.

5. Основные права и обязанности руководителя образовательной организации

5.1. Руководитель образовательной организации имеет право:
- управлять образовательной организацией, персоналом в пределах полномочий,

установленных Уставом образовательной организации;
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами;

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
- заключать другие внешние договоры?
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
- привлекать к дисциплинарной ответственности работников образовательной организации;
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к

имуществу образовательной организации и других работников, соблюдения правил 
внутреннего трудового распорядка;

- открывать и закрывать счета в банках;
- присутствовать на занятиях, проводимых с воспитанниками;
- принимать локальные нормативные акты.
5.2. Руководитель образовательной организации обязан:
- создавать работникам образовательной организации необходимые условия для выполнения

ими своих полномочий, предусмотренных должностными инструкциями;
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие

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

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
- вести учет рабочего времени, фактически отработанного работниками, обеспечивать учет

сверхурочных работ;
- своевременно предоставлять отпуска работникам образовательной организации в

соответствии с утвержденным на год графиком;
- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами,

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
- контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкций по технике

безопасности, производственной санитарии и гигиене, правил пожарной безопасности;
- создавать условия для постоянного улучшения качества подготовки специалистов на всех

уровнях образования;
- осуществлять контроль за выполнением бюджета учебного времени и содержанием

обучения;
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- принимать меры по обеспечению учебного 1 ^ _____
инвентарем, инструментами, расходными материалами:

- обеспечивать систематическое повышение квалифши ■—
необходимые условия для совмещения работы с сбу

- рассматривать и внедрять предложения отдельных
организаций образовательной организации, 
образовательной организации, поддерживать и пое ллогта ту

- осуществлять моральное и материальное стимутпр
обеспечивая распространение передового опыта и денных

- создавать в коллективе здоровый морально-психологю
условия труда;

- своевременно выполнять предписания федеральнсг: :ода=
уполномоченного на проведение государственно:: надзор» 
трудового законодательства и иных нормативных лраэс 
трудового права, других федеральных стлан: а
осуществляющих функции по контролю и надзору 
деятельности, уплачивать штрафы, наложенные : 
законодательства и иных нормативных правовь.л акт: ь. -: дет 
права;

- осуществлять обязательное социальное страхование работников а
федеральными законами;

- принимать необходимые меры для профилактики травматизма
заболеваний работников образовательной организации и

- решать в пределах предоставленных прав вопросы при
поощрения отличившихся работников, а также наложение 
на нарушителей трудовой дисциплины;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым
нормативными правовыми актами, содержащими 
коллективным договором, соглашениями, локальными 
трудовыми договорами.

6. Основные обязанности администрации образовательной

6.1. Администрация образовательной организации
6.1.1. Обеспечивать соблюдение работниками 

обязанностей, возложенных на них Уставом об; 
внутреннего трудового распорядка.

6.1.2. Правильно организовать труд работнике- 
соответствии с их специальностью и квао 
определенное место работы, обеспечить иедгадн.'с 
и безопасные условия труда.

6.1.3. Обеспечить строгое соблюдение 
постоянно осуществлять организаторежую 
устранение потерь рабочего времени, рационат-икзе 
формирование стабильного трудового колдоггшж. 
работы образовательной организашш.
6.1.4. Своевременно применять меры 

дисциплины, учитывая при этом мнение тру
6.1.5. Работника, появившегося на работе 

исполнению своих обязанностей з данный 
соответствующие меры согласно действую тему



6.1.6. Совершенствовать учебно-воспитательный процесс, создавать условия для 
внедрения научной организации труда, осуществлять мероприятия по повышению 
качества работы, культуры труда, организовывать изучение, распространение и 
внедрение передового опыта работников данного и других трудовых коллективов ДОУ.

6.1.7. Обеспечивать систематическое повышение работниками теоретического уровня 
и деловой квалификации; проводить в установленные сроки аттестацию педагогических 
работников, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в 
учебных заведениях.

6.1.8. Принимать меры к своевременному обеспечению образовательной организации 
необходимым оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем.

7. Ответственность сторон

7.1. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов, 
содержащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной ответственности 
и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом 
Российской Федерации, иными федеральными законами, а также привлекаются к 
гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, 
установленном федеральными законами.

7.2. Руководитель образовательной организации несет ответственность:
- за уровень квалификации работников образовательной организации;
- за реализацию образовательных программ в соответствии с требованиями 
государственного стандарта;
- за жизнь и здоровье, соблюдение прав и свобод работников и воспитанников 
образовательной организации;
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава 
образовательной организации, Правил внутреннего трудового распорядка, иных 
локальных нормативных актов, распоряжений органа местного самоуправления, 
должностных обязанностей - дисциплинарную ответственность;
- за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно- 
гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса 
административную ответственность;
- за причинение образовательной организации ущерба в связи с исполнением или 
неисполнением своих должностных обязанностей - материальную ответственность в 
порядке и пределах, установленных трудовым гражданским законодательством 
Российской Федерации.
7.3. Педагогические работники несут полную ответственность за жизнь и здоровье 
детей во время занятий и мероприятий. Обо всех случаях травматизма педагогические 
работники обязаны немедленно сообщать руководителю образовательной организации.

8. Рабочее время и его использование, время отдыха

8.1. Время начала и окончания ежедневной работы образовательной организации, 
рабочее время и время отдыха работников определяются Уставом образовательной 
организации, настоящими Правилами, регулируется расписанием занятий и иными 
планами, графиками массовых мероприятий.

8.1.1. Установление в образовательной организации дистанционной работы 
осуществляется в соответствии с Положением о дистанционной работе.

8.1.2. В течение рабочего дня работникам образовательной организации предоставляется 
перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30
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минут, который в рабочее время не включается, за исключением педагогических работников, 
у кого работа связана непрерывно с детьми в течение рабочего дня (ст. 108 ТК РФ).
8.1.3. В соответствии с Приказом Минобрнауки РФ от 11.05.2016 №536 «Об утверждении 
Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных 
работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность' для 
педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего 
дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. В таких случаях педагогическим 
работникам образовательной организации обеспечивается возможность приема пищи 
одновременно вместе с воспитанниками или в специально отведенном для этой цели 
помещении.
8.1.4. В соответствии со статьей 23 Федерального закона от 24.11.1995 г. № 181-ФЗ О 
социальной защите инвалидов в Российской Федерации» для работников-инватидов 1 и II 
групп устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 35 часов 
в неделю с сохранением полной оплаты труда, т.е. с сохранением заработной платы 
нормальной и (или) сокращенной продолжительности рабочей недели.
8.1.5. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических работ:-::-:-:т 
образовательной организации определяются
в соответствии с Приказом Минобрнауки РФ от 11.05.2016 № 536.
8.1.6. Учет рабочего времени работников образовательной организации ведется 
соответствии с требованиями действующего трудового законодательства Россий: 
Федерации. В случае болезни работник в течение двух часов с момента отсутствия на тс У т 
информирует руководителя образовательной организации о причине отсутствия на работе ; 
случае отсутствия на работе по причине болезни или по уходу за больным. га:-:~-:т 
обязуется лист временной нетрудоспособности или справку по уходу за больньл 
предоставить руководителю образовательной организации в первый день выхода на га :-::
8.1.7. Основанием для освобождения от работы в рабочие для работника дни явлжютс 
листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, заявление работника 
другие случаи, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
8.1.8. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предше 
нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
8.1.9. В рабочее время работникам образовательной организации запрещается:
- изменять установленный график работы и расписание занятий;
- отменять занятия, изменять их продолжительность;
- отвлекаться в рабочее время от своих непосредственных обязанностей, 
педагогических работников от непосредственной работы для выполнения мероещшегжж. i 
связанных с производственной деятельностью;

- организовывать собрания по общественным вопросам в рабочее время;
- допускать присутствие на занятиях посторонних лиц без согласи* 
образовательной организации;
- делать замечания по поводу работы педагогическим работникам з 
обучающихся;
- курить на территории и в помещениях образовательной организации.
8.20 В образовательной организации устанавливается 5-дневная га'-: 
выходными днями: суббота и воскресенье.

Режим работы образовательной организации: с понедельника по
8.21 В зависимости от должности и (или) специальности проз 
времени или нормы часов педагогической работы за 
педагогическим работникам устанавливается в соответствии с nyi
8.22. Приложения №1 к Приказу Минобрнауки РФ от 22.12.2 1

8.23. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха 
образовательной организации определяются

в соответствии с приказом Минобрнауки РФ от 11.05.2:1 г № 53-г



8.24 Выполнение учебной нагрузки регулируется расписанием занятий.
При составлении расписания занятий педагогических работников, ведущих учебную 

нагрузку, перерывы в рабочем времени, составляющие более двух часов подряд, не 
связанные с их отдыхом и приёмом пищи, не допускаются.

При составлении расписаний занятий обязаны исключить нерациональные затраты 
времени работников, ведущих учебную нагрузку, с тем чтобы не нарушалась их непрерывная 
последовательность и не образовывались длительные перерывы между каждым занятием, 
которые для них рабочим временем не являются в отличие от коротких перерывов (перемен), 
установленных для воспитанников.

Длительные перерывы между занятиями при составлении расписания допускаются 
только по письменному заявлению работников, ведущих преподавательскую работу.

Педагогические работники 
(воспитатели)

Работникам устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 
часов в неделю, 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота и воскресенье. 
Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и 
должностными обязанностями, возлагаемыми на работника трудовым договором, Уставом, 
должностными инструкциями. Продолжительность рабочего дня определяется графиком 
сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего 
времени за неделю или другой учетный период, и утверждается администрацией по 
согласованию с профсоюзным комитетом.
В соответствии с приказом Министерства образования и науки РФ от 11 мая 2016 г. № 536 
«Об утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических 
и иных работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность» для 
педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего 
дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Педагогическим работникам 
образовательного учреждения обеспечивается возможность приема пищи одновременно 
вместе с воспитанниками.

Режим работы:

Понедельник время работы 
1 смена: 6.00 -  12.00 2 смена: 12.00 -  18.00

Вторник время работы 
1 смена: 6.00 -  12.00 2 смена: 12.00 -  18.00

Среда время работы 
1 смена: 6.00 -  12.00 2 смена: 12.00 -  18.00

Четверг время работы 
1 смена: 6.00 -  12.00 2 смена: 12.00 -  18.00

Пятница время работы 
1 смена: 6.00 -  12.00 2 смена: 12.00 -  18.00

е
аг
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Педагогические работники 
(старший воспитатель)

Работникам устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более То 
часов в неделю, 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота и воскресенье 
В соответствии со статьей 108 ТК РФ в течение рабочего дня работникам предоставляется 
перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут, который в рабочее врем s - е 
включается. В соответствии со статьей 223 ТК РФ прием пищи указанными работкехшм 
осуществляется в специально оборудованном месте - в комнате для приема пищи.
Режим работы:

Пс

Понедельник время работы 8.00 -  15.42 обед 12.00 -  12.30

Вторник время работы 8.00 -  15.42 обед 12.00-12.30

Среда время работы 8.00 -  15.42 обед 12.00-12.30

Четверг время работы 8 .00-15 .42 обед 12.00-12.30

Пятница время работы 8 .00-15 .42 обед 12.00-12.30

Вт

c i

~Че

7ъ

Ра
42
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Педагогические работники 
(инструктор по физической культуре)

Работникам устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 
часов в неделю, 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота и воскресенье 
В соответствии со статьей 108 ТК РФ в течение рабочего дня работникам предоставляете» 

перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут, который в рабочее времл -л 
включается.
В соответствии со статьей 223 ТК РФ прием пищи указанными работникам осуществляете z ; 
специально оборудованном месте - в комнате для приема пищи.

Режим работы:

ш
В1
В
в

Понедельник время работы 7.30 -  14.00 обед 12.30-13.00

Вторник время работы 7.30 -  14.00 обед 12.30-13.00

Среда время работы 7 .30-14 .00 обед 12.30-13.00

Четверг время работы 7.30 -  14.00 обед 12.30-13.00

Пятница время работы 7.30 -  14.00 обед 12.30-13.00

Ре/

~П

О

~ч
п

Педагогические работники 
(музыкальные руководители)

Работникам устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более! 
часа в неделю, 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота и воскрес ель 
Перерыв для приема пищи не устанавливается.

Режим работы:

Ра
ча
П]
со
пр



Понедельник время работы 
1 смена: 7.35- 12.23

2 смена: 12.00 - 16.48

Вторник время работы 
1 смена: 7.35- 12.23

2 смена: 12.00 - 16.48

Среда время работы 
1 смена: 7.35- 12.23

2 смена: 12.00 - 16.48

Четверг время работы 
1 смена: 7.35- 12.23 2 смена: 12.00 - 16.48

Пятница время работы 
1 смена: 7.35- 12.23 2 смена: 12.00 - 16.48

Педагогические работники 
воспитатель (по обучению детей родному языку)

Работникам устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 
часов в неделю, 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота и воскресенье. 
Продолжительность рабочего дня определяется тарификацией, учебным расписанием, 
составляемым на начало учебного года и утверждается администрацией по согласованию с 
профсоюзным комитетом.
В соответствии со статьей 108 ТК РФ в течение рабочего дня работникам предоставляется 
перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут, который в рабочее время не 
включается.
В соответствии со статьей 223 ТК РФ прием пищи указанными работникам осуществляется 
в специально оборудованном месте - в комнате для приема пищи.

Режим работы:

Понедельник время работы 
1 смена: 8.00 -  15.42

обед 12.00-12.30

Вторник время работы 
1 смена: 8.00 -  15.42

обед 12.00-12.30

Среда время работы 
1 смена: 8.00 -  15.42

обед 12.00-12.30

Четверг время работы 
1 смена: 8.00 -  15.42

обед 12.00-12.30

Пятница время работы 
1 смена: 8.00 -  15.42

обед 12.00-12.30

Педагогические работники 
педагог - психолог

Работникам устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 5 г 
часов в неделю, 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота и воскресенье 
Продолжительность рабочего дня определяется тарификацией, учебным j 
составляемым на начало учебного года и утверждается администрацией по 
профсоюзным комитетом.



В соответствии со статьей 108 ТК РФ в течение рабочего дня работникам предоставляется 
перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут, который в рабочее время не 
включается.
В соответствии со статьей 223 ТК РФ прием пищи указанными работникам осуществляется в 
специально оборудованном месте - в комнате для приема пищи.

Е
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в
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Режим работы:

Понедельник время работы 
1 смена: 7.30 -  15.12

обед 12.00-12.30

Вторник время работы:
2 смена : 10.48 -  18.00

обед 12.00-12.30

Среда время работы 
1 смена: 7.30 -  15.12

обед 12.00-12.30

Четверг время работы 
1 смена: 7.30 -  15.12

обед 12.00 -  12.30

Пятница время работы 
1 смена: 7.30 -  15.12

обед 12.00-12.30

Администрация 
(заведующий, главный бухгалтер)

Работникам устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени не более - 
часов в неделю, 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббс тл и воскресенъе.
В соответствии со статьей 108 ТК РФ в течение рабочего дня работникам предоставляете* 
перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут, который в рабочее врем- не 
включается. В соответствии со статьей 223 ТК РФ прием пищи указанными работник» 
осуществляется в специально оборудованном месте - в комнате хтя приема пищи.

Режим работы:

Ра
ча
В
пе
вк
ос
Ре

Понедельник время работы 8.00 -  16.30 обед 12.00-12.30

Вторник время работы 8.00 -  16.30 обед 12.00-12.30

Среда время работы 8.00 -  16.30 обед 12.00-12.30

Четверг время работы 8.00 -  16.30 обед 12.00-12.30

Пятница время работы 8.00 -  16.30 обед 12.00-12.30

И

“в
"С

~Ч

п
Заместители заведующего привлекаются во внерабочее время к дежурству с послед} к  для 
предоставлением времени отдыха той же продолжительности, что и дежурство.

Администрация 
(заместитель заведующего по ХР) Ра< 

час 
В IРаботникам устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени не белее - 

часов в неделю, 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота и воскресенье.
BKI
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В соответствии со статьей 108 ТК РФ в течение рабочего дня работникам предоставляется 
перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут, который в рабочее время не 
включается. В соответствии со статьей 223 ТК РФ прием пищи указанными работниками 
осуществляется в специально оборудованном месте - в комнате для приема пищи.

Режим работы:

Понедельник время работы 7 .30-16 .00 обед 12.00-12.30

Вторник время работы 7 .30-16 .00 обед 12.00-12.30

Среда время работы 7.30 -  16.00 обед 12.00-12.30

Четверг время работы 7.30 -  16.00 обед 12.00-12.30

Пятница время работы 7.30 -  16.00 обед 12.00-12.30

Заместитель заведующего по ХР привлекается во внерабочее время к дежурству с 
последующим предоставлением времени отдыха той же продолжительности, что и дежурство.

Учебно-вспомогательный персонал 
(делопроизводитель, бухгалтер 2 категории)

Работникам устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени не более 40 
часов в неделю, 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота и воскресенье.
В соответствии со статьей 108 ТК РФ в течение рабочего дня работникам предоставляется 
перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут, который в рабочее время не 
включается. В соответствии со статьей 223 ТК РФ прием пищи указанными работникам 
осуществляется в специально оборудованном месте - в комнате для приема пищи.
Режим работы:

Понедельник время работы 8 .00-16 .30 обед 12.00-12.30

Вторник время работы 8.00 -  16.30 обед 12.00-12.30

Среда время работы 8 .00-16 .30 обед 12.00-12.30

Четверг время работы 8.00 -  16.30 обед 12.00-12.30

Пятница время работы 8.00 -  16.30 обед 12.00-12.30

Учебно-вспомогательный персонал 
заведующий производством (шеф-повар)

Работникам устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени не более 40 
часов в неделю, 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота и воскресенье 
В соответствии со статьей 108 ТК РФ в течение рабочего дня работникам предоставляете* 
перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут, который в рабочее 
включается.



В соответствии со статьей 223 ТК РФ прием пиши yi 
специально оборудованном месте - в комнате для прпог» ] 
Режим работы:

работникам осуществляете*

Учебно-вспомогательный персонал 
(младшие воспитатели i

Работникам устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени не 
часов в неделю, 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота и воскрес 
В соответствии с приказом Министерства образования и науки РФ от 11 мая 2016 г. М 5: 
утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагоги 
иных работников организаций, осуществляющих образовательную деятельное! 
педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение 
дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Младшим воспитателям образовал 
учреждения обеспечивается возможность приема пищи одновременно в\ 
воспитанниками.
Режим работы:

Понедельник

Вторник

Среда

Четверг

Пятница

время работы 7 .30-16 .00

время работы 7 .30 -16 .00

время работы 7 .30 -16 .00

время работы 7 .30 -16 .00

время работы 7.30 -  16.00

Учебно-вспомогательный персонал 
(старшая медицинская сестра)

Работникам устанавливается сокращенная продолжительность рабочего врем 
часов в неделю, 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота в 
В соответствии со статьей 108 ТК РФ в течение рабочего дня работникам 
перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут, который в 
включается.

В соотве: 
специаяы

Понедельник время работы 8.00 -  16.30 сбед 11.00-11.30

Вторник время работы 8.00 -  16.30 обед ' > 0  -  11.30

Среда время работы 8.00 -  16.30 обед 11.00-11.30

Четверг время работы 8 .00-16 .30 сбед 11.00-11.30

Пятница время работы 8 .00-16 .30 обед 11 .00 - 11.30

Режим ра

Сре;

Четве]

Пятнш

часов

Вторнш

Среда

Четверг

Пятница



В соответствии со статьей 223 ТК РФ прием пищи указанными работникам осуществляется в 
специально оборудованном месте - в комнате для приема пищи.

Режим работы:

Понедельник время работы
1 смена: 6.00 -  14.18
2 смена: 9.42 - 18.00

обед 11 .00- 11.30

Вторник время работы
1 смена: 6.00 -  14.18
2 смена: 9.42 - 18.00

обед 11 .00- 11.30

Среда время работы
1 смена: 6.00 -  14.18
2 смена: 9.42 - 18.00

обед 11 .00- 11.30

Четверг время работы 
1смена: 6.00 -  14.18 
2 смена: 9.42 - 18.00

обед 11 .00- 11.30

Пятница время работы
1 смена: 6.00 -  14.18
2 смена: 9.42 - 18.00

обед 11.00-11.30

Учебно-вспомогательный персонал 
(медицинская сестра)

Работникам устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 39 
часов в неделю, 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота и воскресенье.
В соответствии со статьей 108 ТК РФ в течение рабочего дня работникам предоставляется 
перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут, который в рабочее время не 
включается.
В соответствии со статьей 223 ТК РФ прием пищи указанными работникам осуществляется в 
специально оборудованном месте - в кабинете для приема пищи.
Режим работы:

Понедельник время работы 
1смена:6.00 -  11.27 
2 смена: 12.33- 18.00

обед 11.00-11.30

Вторник время работы 
1смена: 6.00 -  11.27 
2 смена: 12.33 - 18.00

обед 11.00-11.30

Среда время работы 
1смена: 6.00-11.27 
2 смена: 12.33 - 18.00

обед 11 .00- 11.30

Четверг время работы
1 смена: 6.00 -  11.27
2 смена: 12.33 - 18.00

обед 11.00 -  11.30

Пятница время работы
1 смена: 6.00 -  11.27
2 смена: 12.33 - 18.00

обед 11 .00- 11.30



Технический персонал 
(рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий 4 разряда)

Работникам устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени не более 40 час-: = 
в неделю, 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота и воскресенье.
В соответствии со статьей 108 ТК РФ в течение рабочего дня работникам предоставляет-? 
перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут, который в рабочее время не 
включается.
В соответствии со статьей 223 ТК РФ прием пищи указанными работникам осуществляется 5 
специально оборудованном месте - в комнате для приема пищи.
Режим работы:

Работ 
в нед< 
В сос 
перер
ВКЛЮ1
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специ 
Режи>

Понедельник время работы 8.00 -  16.30 обед 12.00-12.30

Вторник время работы 8.00 -  16.30 обед 12.00-12.30

Среда время работы 8.00 -  16.30 обед 12.00-12.30

Четверг время работы 8.00 -  16.30 обед 12.00-12.30

Пятница время работы 8.00 -  16.30 обед 12.00-12.30

Технический персонал 
(уборщик производственных и служебных помещений)

Работникам устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени не более 40 =лсс-зэад0тш 
в неделю, 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота и воскресенье. 3 недет
В соответствии со статьей 108 ТК РФ в течение рабочего дня работникам предоставлю- сооп 
перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут, который в рабочее врем? -е,ерерьп 
включается. !ключа<
В соответствии со статьей 223 ТК РФ прием пищи указанными работникам осуществляет. i щ соотв 
специально оборудованном месте - в комнате для приема пищи.
Режим работы:

Понедельник время работы 7.00 -  15.30 обед 12.00 -  12.30

Вторник время работы 7.00 -  15.30 обед 12.00-12.30

Среда время работы 7.00 -  15.30 обед 12.00-12.30

Четверг время работы 7.00 -  15.30 обед 12.00-12.30

Пятница время работы 7 .00-15 .30 обед 12.00 -1 2 .3 0



Технический персонал 
(машинист по ремонту и стирке спецодежды)

Работникам устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени не более 40 часов 
в неделю, 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота и воскресенье.
В соответствии со статьей 108 ТК РФ в течение рабочего дня работникам предоставляется 
перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут, который в рабочее время не 
включается.
В соответствии со статьей 223 ТК РФ прием пищи указанными работникам осуществляется в 
специально оборудованном месте - в комнате для приема пищи.
Режим работы:

Понедельник время работы 
1 смена 7.00 -  15.30

2 смена 09.30 -  18.00 обед 12.00-12.30

Вторник время работы 
1 смена 7.00 -  15.30

2 смена 09.30 -  18.00 обед 12.00-12.30

Среда время работы 
1 смена 7.00 -  15.30

2 смена 09.30 -  18.00 обед 12.00-12.30

Четверг время работы 
1 смена 7.00 -  15.30

2 смена 09.30 -  18.00 обед 12.00-12.30

Пятница время работы 
1 смена 7.00 -  15.30

2 смена 09.30 -  18.00 обед 12.00-12.30

Технический персонал 
(дворник, кастелянша)

работникам устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени не более 40 часов 
неделю, 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота и воскресенье, 
соответствии со статьей 108 ТК РФ в течение рабочего дня работникам предоставляется 

Ьрерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут, который в рабочее время не 
ключается.
соответствии со статьей 223 ТК РФ прием пищи указанными работникам осуществляется в 

юциально оборудованном месте - в комнате для приема пищи.

Режим работы:

Понедельник время работы 7.00 -  15.30 обед 12.00-12.30

Вторник время работы 7 .00-15 .30 обед 12.00-12.30

Среда время работы 7.00 -  15.30 обед 12.00-12.30

Четверг время работы 7.00 -  15.30 обед 12.00-12.30

Пятница время работы 7.00 -  15.30 обед 12.00-12.30



Технический персонал
сторож(вахтер)

Работникам устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени не более 40 часе 
в неделю, 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота и воскресенье.
Перерыв для приема пищи не устанавливается.

Режим работы:

Понедельник время работы 
1 смена 6.00 -  11.00 2 смена 15.00 -  18.00

Вторник время работы 
1 смена 6.00 -  11.00 2 смена 15.00 -  18.00

Среда время работы 
1 смена 6.00 -  11.00 2 смена 15.00 -  18.00

Четверг время работы 
1 смена 6.00 -  11.00 2 смена 15.00 -  18.00

Пятница время работы 
1 смена 6.00 -  11.00 2 смена 15.00 -  18.00

Технический персонал 
(повара, подсобные рабочие)

Работникам устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени не более 40 часов 
в неделю, 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота и воскресенье.
В соответствии со статьей 108 ТК РФ в течение рабочего дня работникам предоставляется 
перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут, который в рабочее время не 
включается.
В соответствии со статьей 223 ТК РФ прием пищи указанными работникам осуществляется в 
специально оборудованном месте - в комнате для приема пищи.

Режим работы:

Понедельник время работы
1 смена: 5.30 -  14.00
2 смена: 9.30 -18.00

обед 11 .00- 11.30

Вторник время работы
1 смена: 5.30 -  14.00
2 смена: 9.30 - 18.00

обед 11 .00- 11.30

Среда время работы
1 смена: 5.30 -  14.00
2 смена: 9.30 - 18.00

обед 11 .00- 11.30

Четверг время работы
1 смена: 5.30 -  14.00
2 смена: 9.30 - 18.00

обед 11 .00- 11.30

Пятница время работы
1 смена: 5.30 -  14.00
2 смена: 9.30 - 18.00

обед 11.00-11.30
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Работникам устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени не более 40 
часов в неделю. Продолжительность рабочего дня определяется графиком сменности, 
составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю 
или другой учетный период, и утверждается администрацией по согласованию с профсоюзным 
комитетом.
График сменности доводится до сведения работников не позднее, чем за один месяц до 
введения их в действие. В графике указываются часы работ.
Продолжительность рабочего дня определяются графиком работы. Перерыв для приема пищи 
не устанавливается. Выходными днями являются те дни, которые предусмотрены 
установленным графиком.

8.25. Периоды отмены (приостановки) занятий для воспитанников в группах либо в целом в 
образовательной организации по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим 
основаниям являются рабочим временем для работников ообразовательной организации. 
Условия настоящего пункта не распространяется на случаи объявления о переходе работников 
образовательной организации на дистанционную работу, которая регулируется Положением о 
дистанционной работе.
8.26. Ненормированный рабочий день - особый режим работы, в соответствии с которым 
отдельные работники могут по распоряжению руководителя образовательной организации 
при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за 
пределами установленной для них продолжительности рабочего времени (статья 101 ТК РФ). 
Перечень должностей работников, кому может быть установлен ненормированный рабочий 
день, устанавливается приложением к коллективному договору.
8.27. Ненормированный рабочий день, как режим рабочего времени, устанавливается 
работнику трудовым договором.
8.28. Сверхурочная работа - работа, выполняемая работником по инициативе руководителя 
образовательной организации, за пределами, установленной для работника 
продолжительности рабочего времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном 
учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих часов за учетный период.
8.29. Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 
4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.
Условие настоящего пункта не распространяется на работников, кому в соответствии с 
трудовым договором установлен ненормированный рабочий день.
8.30. Точный учет продолжительности сверхурочной работы каждого работника ведется в 
табеле учета рабочего времени.
8.31. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в полуторном 
размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере. По желанию работника 
сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением 
дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно (ст. 152 
ТК РФ).
Предоставление дополнительного времени отдыха осуществляется по письменному 
заявлению работника в удобное для работника время по согласованию с руководителем 
образовательной организации.
8.32 Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до 
трех лет, допускается только с их письменного согласия и при условии, если это не запрещено 
им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации. При этом работники - инвалиды, женщины, имеющие детей в

Технический персонал
сторож(вахтер)

26



возрасте до трех лет. должны оыть под роспись ознавом асш  со сжмш правом от
сверхурочной работы.
8.33 В случае неявки сменяющего работника привлечение работника к работе осупк 
с его письменного согласия. Такое привлечение к работе оформляется приказом, в 
указывается вместо какого работника и по какой причине произведено привлечение :< 
а также указывается вид компенсации, которая может выражаться как в форме повь 
оплаты, так и в форме предоставления дополнительного времени отдыха, но не менее 
отработанного сверхурочно.
8.34 В случае если работник привлекается к сверхурочной работе по другим основан:, 
такое привлечение к работе должно быть согласовано с выборным органом перв 
профсоюзной организации.
8.35 В соответствии с частью первой ст. 112 ТК РФ, Законом Республики Татар*:тз= 
19.02.1992 № 1448-XII "О праздничных и памятных днях в Республике Татарстэ 
нерабочими праздничными днями в Республике Татарстан являются:
1, 2, 3, 4,5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы;
7 января - Рождество Христово;
23 февратя - День защитника Отечества;
8 марта - Международный женский день;
1 мая - Праздник Весны и Труда;
9 мая - День Победы;
12 июня - День России;
30 августа - День Республики Татарстан;
4 ноября - День народного единства;
6 ноября - День Конституции Республики Татарстан;
Ураза-байрам;
Курбан-байрам.
Ураза-байрам и Курбан-байрам определяются на основании информации Духовно-: 
управления мусульман Республики Татарстан и устанавливаются Указом Президеь- 
Республики Татарстан.
В целях рационального использования работниками выходных и нерабочих праздничны 
дней выходные дни могут переноситься на другие дни в соответствии с Постановлена; 
Правительства РФ и (или) Постановлением Правительства Республики Татарстан «О перек:. 
выходных дней».
8.36. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествую пн с 
нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час для всех категорий работник я  
образовательной организации (ст. 95 ТК РФ) и устанавливается приказом руководит:.и 
образовательной организации.
8.37. Привлечение работников к работе в выходные и праздничные дни запрещено.
В случае привлечения работников к работе, то это происходит только с письменного соглт. о 
работника и в случаях, предусмотренных трудовым законодательством РФ, по письменн; м> 
приказу руководителя образовательной организации, согласованному с выборным орган % 
первичной профсоюзной организации, с указанием в согласии о том, что работник ознакомлен 
со своим правом отказа от привлечения к работе.
8.38. Запрещено привлекать к работе в выходные и нерабочие праздничные дни следующих 
работников:
1) работников в возрасте до 18 лет (ст. 268 ТК РФ);
2) беременных женщин (ч. 1 ст. 259 ТК РФ).
8.39. Привлечение к работе следующих работников в выходные и нерабочие праздничные дни 
допускается при условии, что это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с 
медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации:

1) женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет (ст.268 ТК РФ);
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2) матерей и отцов, воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до 5 лет, 
имеющих детей-инвалидов, а также работников, осуществляющих уход за больными 
членами их семей в соответствии с медицинским заключением (ч.З ст. 259 ТК РФ);

3) работников - инвалидов (ч.7 ст. 113 ТК РФ).
8.40. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без их 
согласия допускается в следующих случаях:

1) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения 
последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия;

2) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества 
работодателя, государственного или муниципального имущества;

3) для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного 
или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных 
обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожаров, наводнения, голод, 
землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или 
нормальные жизненные условия всего населения или его части.
8.41. Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с 
оформлением руководителя образовательной организации соответствующего распоряжения 
(приказа). В приказе указывается случай (основание), в связи с которым работники 
привлекаются к работе в выходной или нерабочий праздничный день, конкретная дата, 
фамилии, имена, отчества работников, привлекаемых в этот день, наличие письменного 
согласия каждого из них, и форму компенсации за привлечение к работе.
Приказ о привлечении к работе в выходные и праздничные дни издается с учетом 
мотивированного мнения профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации и 
согласовывается с выборным органом первичной профсоюзной организации.
8.42. Работникам, входящим в число администрации, учебно-вспомогательного и 
обслуживающего персонала, предоставляется основной оплачиваемый отпуск 
продолжительностью 28 календарных дней.
В соответствии со ст. 23 Федерального закона от 24.11.1995 г. № 181-ФЗ «О социальной 
защите инвалидов в Российской Федерации» работнику -  инвалиду устанавливается 
ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью не менее 30 календарных 
дней.
8.43.Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 
оплачиваемый отпуск, продолжительность, которого устанавливается Постановлением 
Правительства РФ от 14.05.2015г. № 466 «О ежегодных основных удлиненных 
оплачиваемых отпусках».
8.44.Работникам образовательной организации предоставляются дополнительные 
оплачиваемые отпуска в следующих случаях:
- за ненормированный рабочий день, продолжительностью от 3 до 14 календарных дней в 
соответствии со ст. 119 ТК РФ;
- за работу во вредных и (или) опасных условиях продолжительность, которого определяется 
картой специальной оценки условий труда (СОУТ) в соответствии со ст. 117 ТК РФ;
- работникам, совмещающим работу с обучением, в соответствии со ст.ст. 173 -  177 ТК РФ;
- в иных случаях, предусмотренных коллективным договором.

-и Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется работнику на основании 
заявления, а в случае совмещения работником работы с обучением -  с приложением к 
заявлению справки -  вызова учебного заведения.
Заявление оформляется работником за 14 календарных дней до даты начала отпуска, а в 

дн случае суммирования с ежегодным основным и/или удлиненным оплачиваемым отпуском -  
11 за 14 календарных дней до даты начала основного и/или удлиненного оплачиваемого 
и отпуска.
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отпуска 
И (или |

8.45. При исчислении общей продолжительности o s оплачиваемого 
дополнительный оплачиваемый отпуск суммируете* . ежггтдным основным 
у тжненным оплачиваемым отпуском (далее ежегодной :>* •дгвззземын отпуск).

’б  . X J^S C p C  ДШ ЗССО ~Тфх> p j w w e t w i e i ' ^ s

отпуска устанавливается трафиком стих с  
нормальной работы образовательной оргашг 
р а б о т н и к о в .
График отпусков составляется на каждый кате 
наступления календарного года. О времени начата

чгхд ли_2. недели до его начат 
При наличии у работника путевки на санаггоршеьжухюртшВс 
показаниям ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется вне графика.
8.47. Оплата ежегодного оплачиваемого отпуска производится не позднее, чем за 3 дня зг 
его начала.
8.48. Отпуск за первый год работы предоставляется работникам по истечении шести месяша 
непрерывной работы в образовательной организации, за второй и последующий годы работь
-  в соответствии с очередностью предоставления отпусков. По соглашению стор:? 
оплачиваемый отпуск может быть предоставлен работникам и до истечения шести месяца 
(ст. 122 ТК РФ).
8.49. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть прерван или может быть перенесен в  
другой срок с учетом пожеланий работника в следующих случая х:
- временной нетрудоспособности работника;
- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственна 
и/или общественных обязанностей, если для этого трудовым законодательств: 
предусмотрено освобождение от работы;

и иных случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальнъгч 
нормативными актами.
В случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем году мак 
неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы образовательной организадл 
допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. 
Перенесение отпуска на следующий рабочий год может производиться по же.:а.- ■ 
работника на основании его заявления о перенесении ежегодного оплачиваемого года.
При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания тс 
расчетного года, за который он предоставляется.
8.50. Запрещается не предоставлять ежегодный основной и/или удлиненный оплачиваем 
отпуск в течение двух лет подряд, а также не предоставлять отпуск работникам в возръ 
до 18 лет и работникам, занятым на работах с вредными и/или опасными условиями тр> ла
8.51. По соглашению сторон ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделе? 
части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календаре 
дней.
Отзыв работника из отпуска допускается только с согласия работника. Неиспользоза? 
часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него 
течение текущего рабочего года или присоединена к ежегодному оплачиваемому отц> o r 
следующий рабочий год.
Не допускается отзыв из отпуска следующей категории работников:
- работников в возрасте до 18 лет;
- беременных женщин.
8.52. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных двга 
письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией.
При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении е: 
оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год, денежной компенсацией мо
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заменена часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 
дней, или любое количество дней из этой части.
Не допускается замена денежной компенсацией нижеуказанных отпусков (частей отпусков), 
за исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при 
увольнении:
- ежегодного основного оплачиваемого отпуска;
- ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам;
- работникам в возрасте до 18 лет;
- ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах с 
вредными и/или опасными условиями труда, за работу в соответствующих условиях.
8.53. В соответствии с приказом Министерства образования и науки РТ от 31.05.2016 №644 
«Об утверждении Порядка предоставления педагогическим работникам организаций, 
осуществляющих образовательную деятельность, длительного отпуска сроком до одного 
года» педагогические работники образовательной организации имеют право на длительный 
отпуск не реже чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы.
8.54. Согласно ст. 128 ТК РФ по семейным обстоятельствам и другим уважительным 
причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 
сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению 
между работником и работодателем.
Перенесение отпуска без сохранения заработной платы на следующий рабочий год не 
допускается.
8.55. Работнику, работающему в образовательной организации по совместительству 
(внешнее, внутреннее), ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется одновременно с 
отпуском по основной работе, о чем работник указывает в соответствующем заявлении с 
приложением документа с основного места работы о периоде отпуска.
8.56. При увольнении работнику выплачивается компенсация за все неиспользованные 
ежегодные основные, удлиненные, дополнительные оплачиваемые отпуска. По письменному 
заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с 
последующим увольнением, за исключением случаев увольнения за виновные действия.
В случае при предоставлении ежегодного основного, удлиненного, дополнительного 
оплачиваемого отпуска с последующим увольнением, днем увольнения считается последний 
день отпуска. Работник в этом случае вправе отозвать свое заявление об увольнении до дня 
начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник.
8.57. Работнику, имеющему ребенка-инвалида, ежемесячно предоставляется 4 (четыре) 
дополнительных оплачиваемых выходных дня (статья 262 ТК РФ).
Дополнительные оплачиваемые выходные дни предоставляются работнику, имеющему 
ребенка-инвалида, за полный отработанный месяц (выработка нормы часов за месяц). В 
случае если работник, имеющий ребенка-инвалида, не выполнил (не отработал) норму часов 
за месяц (не полный месяц), по состоянию здоровья, подтверждаемому листом 
нетрудоспособности, то он имеет право воспользоваться дополнительными оплачиваемыми 
выходными днями пропорционально отработанному времени.
Дополнительные оплачиваемые выходные дни не суммируются и не предоставляются 
работнику в периодах нахождения им в ежегодном основном, удлиненном, дополнительном 
оплачиваемых отпусках; отпуске без сохранения заработной платы; отпусках по 
беременности и родам, по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет.
8.58. При сдаче работником крови и ее компонентов работодатель освобождает работника ст 
работы с сохранением за ним среднего заработка за эти дни (ст. 186 ТК РФ).
8.59. При прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законслат 
сфере охраны здоровья, работники образовательной организации имеют прав-: нл 
соответствии со ст. 185.1 Трудового кодекса РФ.



9. Организация образовательного процесса

9.1. Учебная нагрузка педагогической работы больше к ш  меньше нормы часов за стааг 
заработной платы устшшвшпается лишь с письменного гпг и г ч  работника и оформляете* 
виде дополнительного о : глашения к трудовому договор*
9.2. При неявке педагогического работника руковоаштс» образовательной организаш?; 
обязана немедленно принять меры по его замене.
9.3. Учебные занятна в образовательной организации щ н ш ю тся  по учебному расписание: 
утвержденному рукове дител ем.
9.4. Посторонние ли ш  без согласия педагогического работника, ведущего учебну» 
нагрузку, могут присутствовать на занятиях с разреш ена руководителя образовательно; 
организации. Во время занятия никому не разрешается ж дать какие-либо замечани 
педагогическому работнику, ведущему учебную нагрузку, ш> шжоду его работы.
С целью контроля за соблюдением настоящих Правил и Правил внутреннего распорядка х-- 
обучающихся во время учебных занятий в кабинете штсют право входить тольк. 
руководитель и лица, отвечающие за организацию учебного процесса.
С целью контрола за качеством проведения занятий. •_ . методической помогли 
выявления передового шяигогического опыта на занятияк могут присутствовать как члень 
администрации, так а  другие педагогический работники образовательной организации 
ведущие у ч е б н у ю  шгрузку. которые обязаны заблаговременно предупредить педагога < 
намерении посетить его занятие.
9.5. Педагогическим и другим работникам образовательной :тганнзации запрещается:
- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;
- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов (перемеи 
между ними:
- удалять воспитанников с занятий;
- курить и распивать с о ф н ш е  напитки в помещении образовательной организации;
- хранить в помещениях образовательной организации легковоспламеняющиеся и ядовита: 
вещества;
- употребление при общении ненормативной лексики;
- приглашать без служебной надобности посторонних лиц в помещения образовательис; 
организации.
9.6. Руководителю и и— iiiih i рации образовательной организации запрещается:
- отвлекать педагогических работников в рабочее время от их непосредственной работы л  
выполнения разного радо мероприятий и поручений, не связанных с их производстве*:; 
деятельностью:
- созывать во время занятий на собрания, заседания, совещания:
- присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения руководителя образовать ~ 
организации;
- входить в группу после начала занятия, данным правом может воспользовяттс? 
руководитель образовательной организации в исключительных случаях;
- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время провел 
занятий и в присутствии воспитанников.
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10 Меры поощрения за труд

10.1. За добросовестное, высокопрофессиональное выполнение трудовых обязаны с л: 
достижений, продолжительную работу и иные успехи в труде применяются следующие И-ль 
поощрения работников:
- объявление благодарности;
- выплата премии;
- награждение ценным подарком;
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- награждение почетной грамотой.
10.2. Поощрения объявляются приказом по образовательной организации, доводятся до 
сведения коллектива.
10.3. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к 
награждению, присвоению почетных званий.

11. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

11.1. Работники обязаны подчиняться руководителю образовательной организации, 
выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и 
распоряжения.
11.2. Все работники образовательной организации обязаны проявлять взаимную вежливость, 
уважение, терпимость, соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику.
11.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 
исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей 
(нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому договору, правил 
внутреннего трудового распорядка, должностных инструкций, положений, приказов 
администрации образовательной организации, технических правил и т. п.), работодатель 
имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
- замечание;
- выговор;
- увольнение (по соответствующим основаниям).
Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами, 
настоящими Правилами не допускается.
11.4. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено за 
систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 
определенных трудовым договором, Уставом образовательной организации или Правилами 
внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры 
дисциплинарного взыскания, за прогул без уважительных причин, а также за появление на 
работе в нетрезвом состоянии.
11.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание.
11.6. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 
работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное 
объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт 
администрацией образовательной организации, который подписывается не менее чем двумя 
работниками - свидетелями такого отказа.
11.7. Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания.
11.8. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если невыполнение 
им должностных обязанностей вызвано не зависящими от него причинами. До применения 
дисциплинарного взыскания руководитель образовательной организации обязана 
всесторонне и объективно разобраться в причинах и мотивах совершенного проступка.
11.9. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 
проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске.
11.10. Дисциплинарные взыскания оформляются приказом, в котором должны быть указаны:
- существо дисциплинарного проступка;
- время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка;
- вид применяемого взыскания;
- документы, подтверждающие совершение дисциплинарного проступка;
- документы, содержащие объяснения работника.



- награждение почетной грамотой.
10.2. Поощрения объявляются приказом по образовательной организации, доводятся до 
сведения коллектива.
10.3. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к 
награждению, присвоению почетных званий.

11. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

11.1. Работники обязаны подчиняться руководителю образовательной организации, 
выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и 
распоряжения.
11.2. Все работники образовательной организации обязаны проявлять взаимную вежливость, 
уважение, терпимость, соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику.
11.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 
исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей 
(нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому договору, правил 
внутреннего трудового распорядка, должностных инструкций, положений, приказов 
администрации образовательной организации, технических правил и т. п.), работодатель 
имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
- замечание;
- выговор;
- увольнение (по соответствующим основаниям).
Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами, 
настоящими Правилами не допускается.
11.4. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено за 
систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 
определенных трудовым договором, Уставом образовательной организации или Правилами 
внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры 
дисциплинарного взыскания, за прогул без уважительных причин, а также за появление на 
работе в нетрезвом состоянии.
11.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание.
11.6. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 
работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное 
объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт 
администрацией образовательной организации, который подписывается не менее чем двумя 
работниками - свидетелями такого отказа.
11.7. Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания.
11.8. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если невыполнение 
им должностных обязанностей вызвано не зависящими от него причинами. До применения 
дисциплинарного взыскания руководитель образовательной организации обязана 
всесторонне и объективно разобраться в причинах и мотивах совершенного проступка.
11.9. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 
проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске.
11.10. Дисциплинарные взыскания оформляются приказом, в котором должны быть указаны:
- существо дисциплинарного проступка;
- время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка;
- вид применяемого взыскания;
- документы, подтверждающие совершение дисциплинарного проступка;
- документы, содержащие объяснения работника.
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В приказе о применении дисциплинарного взыскания также можно привести краткс 
изложение объяснений работника.
11.11. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов ei 
применения объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня ei 
издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказываете 
ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт.
11 12. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственнь 
инспекции труда или в органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.



аттестуемого работника («Учитель года», «Воспитатель года» и др.), проходивших в течение 
5 лет перед аттестацией;
- педагогические работники, подготовившие воспитанников - победителей и призеров (1-3 
места) международных, всероссийских, республиканских, городских предметных олимпиад, 
конкурсов, смотров, соревнований, проходивших в течение 5 лет перед аттестацией 
работника.
2.2. Упрощенные формы профессиональной экспертизы (без привлечения независимых 
аттестационных экспертов) применяются при аттестации педагогических работников, 
повторно или впервые заявляющихся на высшую либо первую квалификационную 
категорию:
- при наличии у них статуса (диплома) победителя конкурса в рамках реализации 
приоритетного национального проекта «Образование», гранта «Наш лучший учитель», 
независимо от года проведения конкурса (гранта), либо подготовивших в течение последних 
пяти лет двух и более призеров (1-3 места) городских, республиканских, федеральных, 
международных (очных) предметных олимпиад (для учащихся общеобразовательных 
организаций) или подготовивших в течение последних пяти лет двух и более призеров (1-3 
место) городских, республиканских, федеральных, международных (очных) конкурсов (для 
воспитанников и педагогов дошкольных образовательных организаций, организаций 
дополнительного образования);

- участвовавших в проведении профессиональной экспертизы в составе 
экспертных групп при аттестационной комиссии Министерства образования и науки 
Республики Татарстан не менее трех лет в период, предшествующий аттестации.
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