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-вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
-поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
-требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;
-привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
-принимать локальные нормативные акты.
2.2. Работодатель обязан:
- 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;
- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;
- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
- выплачивать своевременно и в полном размере причитающуюся работникам заработную плату (ст.136 ТК РФ) дважды в месяц - 12 и 27 числа текущего месяца,  установив минимальный размер аванса не ниже тарифной ставки работника за отработанное время в соответствии с Трудовым кодексом РФ, трудовыми договорами и настоящими Правилами;
- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленным ТК РФ;
- предоставлять профкому (представителям работников) полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора и контроля за их выполнением;
- при приеме на работу, до подписания трудового договора с работником, ознакомить его под роспись с Уставом образовательной организации, Правилами внутреннего трудового распорядка, штатным расписанием и иными локальными нормативными актами, связанными с трудовой деятельностью работника, настоящим коллективным договором;
- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение госнадзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
- рассматривать требования соответствующих профсоюзных органов (профком, городской и районный комитет и т.д.) о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителя;
- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении образовательным учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;
- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;
- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ;
          - предоставлять работнику сведения о трудовой деятельности за период работы в организации,  способом указанном в заявлении работника:
*на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом;
*в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя).
	Сведения о трудовой деятельности предоставляются:
*в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;
*при увольнении — в день прекращения трудового договора.
	Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя. При использовании электронной почты работодателя работник направляет отсканированное заявление, в котором содержится:
*наименование работодателя;
*должностное лицо, на имя которого направлено заявление (начальник);
*просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой деятельности у работодателя;
*адрес электронной почты работника;
*собственноручная подпись работника;
*дата написания заявления.
	Сведения о трудовой деятельности не предоставляются работнику, если в отношении него ведется трудовая книжка в соответствии со статьей 66 ТК РФ.
	- в случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения о трудовой деятельности невозможно, в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.
- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, трудовым договором и локальными нормативными актами.
3. Права и обязанности работников
3.1. Работник имеет право на:
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены с ТК РФ, иными федеральными законами;
- предоставление ему работы; обусловленной трудовым договором;
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
- объединение, включая право на создание профсоюзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
- участие в управлении образовательным учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;
- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров через своего представителя-профкома, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашения;
- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;
- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ст. 237 ТК РФ, иными федеральными законами;
- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
3.2. Работник обязан:
-добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором и предусмотренные должностной инструкцией, иными локальными нормативными актами;
-соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
-соблюдать трудовую дисциплину;
-выполнять установленные нормы труда;
-соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
-бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;
-незамедлительно сообщить работодателю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровья людей, сохранности имущества работодателя.
4. Прием, перевод, увольнение
4.1 Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в данном учреждении.
4.2. Трудовой договор с работником образовательного учреждения заключается на неопределенный срок и на определенный срок с учетом характера предстоящей работы или условия ее выполнения в письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых подписывается работодателем и работником. Трудовой договор является основанием для издания приказа о приеме на работу. Приказ объявляется работнику под роспись.
Заключение срочного трудового договора допускается в случаях, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы, условий ее выполнения или интересов работника, а также в случаях, предусмотренных законодательством (ст.59 ТК РФ).
4.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предоставляет работодателю: 
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства (совместитель предъявляет сведения о трудовой деятельности, если отказался от ведения трудовой книжки в бумажной форме по основному месту работы). 
  Если лицо, поступающее на работу, отказалось от ведения бумажной трудовой книжки, предъявило только форму СТД-Р, сведений в которой недостаточно для того, чтобы сделать вывод о его квалификации и опыте или посчитать  страховой стаж для начисления пособий детский сад вправе запросить у него бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту информацию и вернуть книжку лицу, или форму СТД-СФР;  
- документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо - страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор заключатся впервые; 
-  документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыва на военную службу;  
- документы об образовании, о квалификации;
- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительской власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел (ст.65, 331 ТК РФ). 
Срок действия справки о наличии (отсутствии) судимости должен быть не более 3 месяцев с момента выдачи до даты трудоустройства.
В отдельных случаях с учётом специфики работы Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. Указами Президента РФ и постановлениями правительства РФ может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.
При заключении трудового договора с работником впервые с 2021 года трудовая книжка оформляется работодателем только в электронном виде.
4.3.1. Все принимаемые  на работу  лица, а также командированные  в учреждение работники  и работники  сторонних организаций, выполняющие  работы  на выделенном  участке, обучающиеся образовательных учреждений, соответствующих  уровней, проходящие  в учреждении производственную практику, и другие лица участвующие  в производственной  деятельности учреждения, проходят в установленном порядке вводный инструктаж по охране труда. 
4.3.2. При заключении трудового договора лицо, обучающееся по образовательным программам высшего образования, предъявляет: 
-документы, указанные в п.4.3 правил, за исключением документов об образовании и о квалификации; 
-характеристику обучающегося, выданную образовательной организацией, в которой он обучается; 
-справку о периоде обучения по самостоятельно установленному образовательной организацией высшего образования образцу. Справка должна подтверждать, что обучающийся успешно прошел промежуточную аттестацию не менее чем за два года по направлениям, соответствующим дополнительным общеобразовательным программам или за три года по направлению «Образование и педагогические науки». В том числе справка должна содержать перечень освоенных учебных  предметов, курсов, дисциплин, модулей, практики и общего количества часов, предусмотренных программами учебных предметов, курсов, дисциплин, модулей. 
4.3.3. При заключении трудового договора иностранные граждане и лица без гражданства предъявляют: 
- документы, указанные в п.4.3 Правил; 
- разрешение на работу или патент;  
- разрешение на временное проживание в РФ или вид на жительство. 
4.3.4. Приём на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать на основании заключенного трудового договора приказ о приеме на работу. Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиями заключенного трудового договора.
4.4. Лица, поступающие на работу в общеобразовательные учреждения, обязаны также представить медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, предупреждения возникновения и распространения заболеваний (ст.213 ТК РФ). 
  В соответствии с законодательством РФ отдельные лица, поступающие на работу в детский сад, проходят обязательное психиатрическое освидетельствование на основании выданного работодателем направления. Прохождение работником освидетельствования не требуется в случае, если работник поступает на работу по виду деятельности, по которому ранее проходил освидетельствование (не позднее двух лет) и по состоянию психического здоровья был пригоден к выполнению указанного вида деятельности.
При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу работодатель обязан под роспись:
1) ознакомить с Уставом образовательного учреждения, с порученной работой, условиями и оплатой труда, локальными нормативными актами, разъяснить его права и обязанности согласно должностным инструкциям;
2) ознакомить его с Правилами внутреннего трудового распорядка;
3) проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей с оформлением инструктажа в журнале установленного образца.
4.5. Особенности занятия педагогической деятельностью устанавливаются Трудовым кодексом Российской Федерации.
4.6. Условия работы не могут быть ниже условий гарантированных законодательством об образовании РФ и РБ.
4.7. В соответствии с трудовым договором о приеме на работу, работодатель обязан в течение пяти дней сделать запись в трудовой книжке работника, если он не отказался от ведения трудовой книжки. 
У работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. Если работник отказался от ведения трудовой книжки, детский сад предоставляет сведения о трудовой деятельности работника в Фонд пенсионного и социального страхования РФ, в соответствии с порядком, определенным законодательством РФ.
4.8. На каждого работника ведется личное дело, которое хранится у работодателя. На каждого работника заполняется личная карточка формы Т-2 и  хранится отдельно в данном учреждении. Документы в личных делах располагаются в следующем порядке:
- внутренняя опись документов;
- лист с отметками об ознакомлении работника с личным делом;
- лист с отметками о результатах ежегодной проверки состояния личного дела;
- личный листок по учету кадров и дополнение к нему;
- автобиография;
- заявление о приеме на работу;
- должностная инструкция;
- характеристики и рекомендательные письма;
- трудовой договор и дополнительные соглашения к нему;
- договор о полной материальной ответственности (если работник – материально ответственное лицо);
- копии приказов по личному составу, которые касаются работника;
- аттестационные листы;
- отзывы должностных лиц о работнике;
- лист-заверитель (составляют при сдаче личного дела в архив);
- результаты предварительного и обязательных периодических медицинских осмотров, психиатрических освидетельствований (при наличии);
- согласия на обработку персональных данных.
В личное дело не включаются копии приказов о наложении взысканий, справки о состояния здоровья и с места жительства, заявления об отпусках, копии приказов об отпусках и другие документы второстепенного значения.
4.9. К трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием несовершеннолетних не допускается лица, имеющие или имеющие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 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, а также против общественной безопасности (ст.351.1 ТК РФ).
Испытание при приеме на работу, помимо лиц, указанных в ст.70 ТК РФ, не устанавливается для педагогических работников, имеющих действующую квалификационную категорию.
По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть установлен испытательный срок, но не более трех месяцев, а для руководителя, его заместителей - не более шести месяцев.
При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.
В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.
Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
- беременных женщин и женщин, имеющих детей в  возрасте до полутора лет;
- лиц, не достигших возраста 18 лет;
- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения профессионального образования соответствующего уровня;
- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;
- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями;
- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;
- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, коллективным договором.
По соглашению сторон, заключенному в письменной форме, работник может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу.
4.10. Основаниями прекращения трудового договора являются:
1) соглашение сторон (ст. 78 ТК РФ):
2) истечение срока трудового договора (ст.79 ТК РФ), за исключением случаев, когда трудовые отношения продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;
3) расторжение трудового договора по инициативе работника (ст.80 ТК РФ);
4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст.71 и 81 ТК РФ);
5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность);
6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реорганизацией (ст.75 ТК РФ);
7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора (часть четвертая ст.74 ТК РФ); 
8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медицинским заключением, выданной в порядке установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы (части третья и четвертая ст. 73 ТК РФ);
9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем (ч.1 ст.72.1 ТК РФ);
10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст. 83 ТК РФ);
11) нарушение установленные ТК РФ или федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (ст.84 ТК РФ).
4.11. Работодатель в срок не менее чем за два месяца наряду с работниками ставит в известность в письменной форме профком учреждения об организационных или технологических изменениях условий труда, если они влекут за собой изменение обязательных условий трудовых договоров работников. 
4.12. Расторжение трудового договора с работником – членом Профсоюза, по инициативе работодателя по основаниям, предусмотренным ст.81 п.п.2,5,6(а), 7, 8, 10 ТК РФ; ст.84 п.3 ТК РФ; ст.336 п.п.1, 2 ТК РФ производится с учетом мотивированного мнения профкома образовательного учреждения.
                                                             5. Рабочее время
5.1. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю (ст.333 ТК РФ).  В зависимости от должности и (или) специальности педагогических работников с учетом особенностей их труда конкретная продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку заработной платы) регулируется в соответствии с Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 22 декабря  2014г № 1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы на ставку заработной платы)  педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре» и Приказом Минобрнауки России от 11.05.2016г. N 536 "Об утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность".
5.1.1. Режим рабочего времени педагога-психолога
        Педагог-психолог выполняет должностные обязанности, указанные в Приказе Минздравсоцразвития России от 26.08.2010г. №761н. и профстандарт «Педагог-психолог» (Приказ Минтруда России от 24.07.2015 N 514н) в качестве методического документа при определении конкретных должностных обязанностей в соответствии распоряжением Минпросвещения России от 28.12.2020 №Р-193
Нагрузка педагога-психолога составляет 36 часов в неделю, (п.2.1 Приказа Минобрнауки России от 22.12.2014 №1601), из них:
- на индивидуальную и групповую профилактическую, диагностическую, консультативную, коррекционную, развивающую, учебную, просветительскую работу с обучающимися, воспитанниками; на экспертную, консультационную работу с педагогическими работниками и родителями (законными представителями) по вопросам развития, обучения и воспитания детей в образовательной организации; на участие в психолого-медико-педагогическом консилиуме образовательной организации педагог-психолог затрачивает 18 часов в неделю;
- остальное время в пределах установленной педагогу-психологу продолжительности рабочего времени является временем на подготовку к индивидуальной и групповой работе с воспитанниками; обработку, анализ и обобщение полученных результатов; подготовку к экспертно-консультационной работе с педагогическими работниками и родителями обучающихся, воспитанников; организационно-методическую деятельность (повышение личной профессиональной квалификации, самообразование, супервизорство, участие в методических объединениях практических психологов, заполнение аналитической и отчетной документации и др.).
Выполнение указанной работы педагогом-психологом может осуществляться как непосредственно в образовательной организации (при обеспечении администрацией организации необходимых условий работы с учетом специфики и требований к профессиональной деятельности педагога-психолога), так и за его пределами, что определяется правилами внутреннего распорядка образовательной организации.
5.1.2. Режим рабочего времени учителя-логопеда
Учитель-логопед выполняет должностные обязанности, перечисленные в Едином квалификационном справочнике должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования», утвержденного Приказом Минздравсоцразвития России от 26.08.2010г. № 761н (ЕКС).
Конкретные должностные обязанности учителя-логопеда определяются должностной инструкцией, утверждаемой работодателем.
Рабочее время учителей-логопедов определено в виде нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы и составляет 20 астрономических часов в неделю (п.2.3 Приказа Минобрнауки России от 22.12.2014г. № 1601).
Продолжительность логопедических занятий составляет (Распоряжение Минпросвещения России от 06.08.2020 № Р-75):
-для детей от 1,5 до 3 лет – не более 10 мин;
-для детей от 3 до 4-х лет – не более 15 мин;
-для детей от 4-х до 5-ти лет – не более 20 мин;
-для детей от 5-ти до 6-ти лет – не более 25 мин;
-для детей от 6-ти до 7-ми лет – не более 30 мин;
5.2. Конкретная продолжительность занятий, а также перерывов (перемен) между ними предусматривается Уставом либо локальным актом образовательного учреждения с учетом соответствующих санитарно-эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН). Выполнение педагогической работы регулируется организованной образовательной деятельностью (расписанием занятий). 
   Другая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую работу, требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных уставом образовательного учреждения, тарификационными (квалификационными) характеристиками, и регулируется графиками и планами работы, в т.ч. личными планами педагогического работника. График работы утверждается работодателем по согласованию с профсоюзным комитетом и предусматривает начало и окончание работы, перерыв для отдыха и питания.
     Согласно п.1.5 приказа Минобрнауки России от 11.05.2016 № 536 правилами внутреннего трудового распорядка учреждения в течение рабочего дня (смены) для педагогических и иных работников предусматривается перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее время не включается. Конкретная продолжительность указанных перерывов устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка учреждения или по соглашению между работником и работодателем в случаях, когда педагогические и иные работники выполняют свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Педагогам и иным работникам в таких случаях обеспечивается возможность приема пищи в течение рабочего времени одновременно вместе с воспитанниками или отдельно в специально отведенном для этой цели помещении.
5.3 Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, предусмотренных ст.113 ТК РФ.
Работа за выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двойном размере. По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит (ст. 153 ТК РФ).
5.4. Установление педагогическим работникам нормы рабочего времени  на новый учебный год производится руководителем совместно с профкомом до ухода педагогов в отпуск с тем, чтобы они знали, в каких группах и с какой нормой рабочего времени будут работать в предстоящем учебном году. При этом:
1) у педагогических работников по мере возможности должны сохраняться преемственность групп и объем  рабочего времени;
2) норма рабочего времени педагога должна быть стабильной на протяжении всего учебного года 
5.5. Расписание организованной образовательной  деятельности утверждается руководителем.
Оно составляется с учетом обеспечения требований педагогической целесообразности и максимальной экономии времени работника.                                                                                         5.6.  Норма рабочего времени педагогическим работникам, находящимся к началу учебного года в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет либо ином отпуске, устанавливается при распределении ее на очередной учебный год на общих основаниях, а затем передается для выполнения другим педагогическим работникам на период нахождения указанных работников в соответствующих отпусках.
5.6.1. Педагогическая нагрузка педагогическим работникам, находящимся к началу учебного года в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет либо ином отпуске, устанавливается при распределении ее на очередной учебный год на общих основаниях, а затем передается для выполнения другим педагогическим работникам на период нахождения указанных работников в соответствующих отпусках.
5.7. Периоды отмены образовательного процесса для воспитанников по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основанием являются рабочим временем педагогических и других работников образовательного учреждения и привлекаются к учебно-воспитательной, методической, организационной работе.
5.8. Педагогам и другим работникам запрещается:
• изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;
•удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними;
• удалять воспитанника с занятия.
5.9. Посторонним лицам разрешается присутствовать на занятиях только по согласованию с администрацией образовательного учреждения. Вход в группу после начала занятия разрешается только руководителю и его заместителям.
Делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время занятий не разрешается. В случае необходимости такие замечания делаются администрацией по окончанию занятия в отсутствии воспитанников.
5.10. Администрация организует учет явки на работу и уход с нее работников (ст.91 ТК РФ). В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии возможности известить администрацию как можно раньше, а так же предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.
6. Время отдыха
6.1. Педагогическим работникам представление ежегодных основных, дополнительных  и удлинённых оплачиваемых отпусков осуществляется, как правило, по окончании учебного года в летний период в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым руководителем по согласованию с профкомом учреждения не позднее, чем за две недели до наступления календарного года с учетом необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. Предоставление отпуска руководителю оформляется приказом по МКУ Управление образования, а другим работникам - приказом руководителя образовательного учреждения.
6.2. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.
6.3. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно.
Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 
Преимущественное право на ежегодный отпуск в любое удобное для них время по заявлению работника должен быть представлен:
- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него (ч.3 ст.122 ТК РФ);
- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев (ч.3 ст. 122 ТК РФ);
- работникам, у которых жена в отпуске по беременности и родам (ч.4 ст.123 ТК РФ);
- работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет (ст.262.2 ТК РФ);
- лицам, работающим по совместительству (одновременно с отпуском по основной работе  (ч.1 ст.286 ТК РФ);
- одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), воспитывающему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет (ст. 262.1 ТК РФ);
- супругу военнослужащего (одновременно с отпуском мужа (жены) (п.11 ст.11 Закона от 27.05.1998 76-ФЗ);
- ветеранам боевых действий (участникам СВО после демобилизации), в том числе получившие инвалидность  (п.2 Указа Президента России от 21.09.2022г. № 647); 
- лицам, награжденным знаком «Почетный донор России»;
- работникам, получившим трудовое увечье;
- работникам, при наличии у них путевок на санаторно-курортное  лечение.
6.3.1. Работники, имеющие право на предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное время после возобновления трудового договора, приостановленного по мобилизации или поступивших на военную службу по контракту либо заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы РФ в соответствии со ст.351.7 ТК РФ, вправе подать письменное заявление о предоставлении оплачиваемого отпуска в удобное время не позднее 6 месяцев с даты возобновления трудового договора. 
При этом отпуск может быть использован как целиком, так и по частям при условии, что одна часть отпуска составляет не менее 14 календарных дней.
Заявление должно быть подано не позднее 3-х рабочих дней до предполагаемой даты начало отпуска. 
 6.3.2. В случаях, если в период составления графика отпусков на предстоящий год трудовой договор с работником приостановлен в связи с призывом на службу по мобилизации или заключением контракта в соответствии с пунктом 7 ст.38 Федерального закона от 28.03.1998г. №53-ФЗ «О военной обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы РФ, работодатель вправе определить даты отпуска самостоятельно.
При этом даты отпуска будут изменены по заявлению работника, поданного в порядке предусмотренном п.6.3.1 настоящих правил.
6.4. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. В соответствии с Конвенцией №132 Международной организации труда «Об оплачиваемых отпусках» одна из частей ежегодного оплачиваемого отпуска должна составлять две непрерывные рабочие недели, на оставшуюся часть предоставляется право делить отпуск на более мелкие периоды, чем 14 дней. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия.
Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника,  может быть заменена денежной компенсацией              (ст.126 ТК РФ). 
6.5. Педагогические работники имеют трудовые права и социальные гарантии в соответствии  со п.5 ч.4 ст.47  Федерального закона РФ от 29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в РФ» на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном в соответствии с Приказом  Минобрнауки России от 31.05.2016 N644 «Об утверждении Порядка предоставления педагогическим работникам организаций, осуществляющих образовательную деятельность, длительного отпуска сроком до одного года».
6.6. По семейным обстоятельством (собственная свадьба или свадьба детей, рождение ребенка, уход за больными членами семьи и другие уважительные причины) работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем на условиях, определенных ст.128 ТК РФ и коллективным договором.
6.7. По соглашению сторон работнику  предоставляется 1 свободный день для прохождения диспансеризации в порядке, предусмотренном ст.185.1 TK РФ.
6.8. Дни недели (периоды времени, в течение которых образовательное учреждение осуществляет свою деятельность), свободные для педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, педагогический работник может использовать для повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.д.
6.9. Предоставлять работникам, проходящим вакцинацию против новой коронавирусной инфекции (COVID-19), оплачиваемые (не менее размера среднего заработка) дополнительные дни отдыха продолжительностью 2 календарных дня или возможность присоединения их к отпуску.
7. Дисциплина труда
7.1. Поощрения за труд 
7.1.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности:
• объявляет благодарности;
• выдает премию;
• награждает ценным подарком;
• награждает почетной грамотой;
* представляет к званию лучшего по профессии.
Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом. Поощрения объявляются приказом руководителя и доводятся до сведения коллектива. Сведения о награждениях и поощрениях работника заносятся в трудовую книжку и в личную карточку (форму Т2) работника.
7.1.2. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-культурного и жилищно-бытового обслуживания (путевки в санатории и дома отдыха, улучшение жилищно-бытовых условий и т.д.).
7.1.3. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам (ст. 191 ТК РФ).
7.2. Дисциплинарные взыскания
7.2.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение по соответствующим основаниям. 
7.2.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не представлено, то составляется соответствующий акт. Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания (ст. 193 ТК РФ). 
7.2.3. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения профкома.
Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка (ст. 193 ТК РФ). 
За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. 
7.2.4. Приказ работодателя о применение дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе.
Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) в комиссию по трудовым спорам образовательного учреждения.
7.2.5. К работникам, имеющим дисциплинарное взыскание, меры поощрения не применяются с течение срока этих взысканий.
7.2.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
7.2.7. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или профкома. 
8. Заключительные положения
8.1. Правила внутреннего трудового распорядка вывешивается на видном месте.
8.2. С Правилами внутреннего трудового распорядка, а также со всеми вносимыми в них изменениями, должны быть под роспись ознакомлены все работники.
8.3. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка.
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MyHHUHTIILHOE ABTOHOMHOE A0LIKOBHOE obpasoBatesnbHOe yupeskieHHe
JIeTCKuii cant KOMOHHIHPOBAaHHOrO Bia No 3«Anenyuikay p.i. [puiotoso
MYHHLHIANLHOTO paiiona beneGeesckuii paiion PecryGmku batkoproctan

COI'JIACOBAHO
[pencenarens npodkoma

TMPABHJIA
BHYTPEHHEr0 TPYA0BOI0 PACHOPSAKA
A5t PAGOTHHKOB MYHHUHIAILHOTO ABTOHOMHOIO AOLIKOILHOI0 00pazoBaTebLHOI
YUpeRACHU AeTeRuii cax komGunnposannoro suaa Ne 3 «Anenymxa» p-n.Ipuioroso
MYHHIHIAILHOTO paiiona Beaebeescinii paiion Pecnybimin Bawkoprocran
¢ 04.07.2023

1. Obmue nonoxenus
LI Hacrosuue npasuna sHyTpeHHero Tpyaosoro pacnopsika MAJIOY Ne 3 p.. [lpuiorn
(ranee — IlpaBuna) — nokanbHbI HOPMATHBHBII aKT. PeramMeHTHpYIOWHi, B COOTBETCTRH
Koncruryuueii Poceuiickoii Denepaunn, Tpyrosbiv kozekcom Poccuiickoit Denepaunn (1anee -
P®). ®enepanbubiv 3akonom or 29.122012 Ne 273-03 «06 obpasosanun B Poccuiicl
Denepaunn», yerasom MAJIOY No 3 poi. TIpHIOTOBO M MHBIMM  (heepatbHBIMIE 3aKOH:
JIOKAJIbHBIMH aKTaMH H HOPMaTHUBHBLIMH JOKYMEHTAMM, TNOPAAOK npuema u YBOJIbHEHUS pﬂ[’)(HHM
OCHOBHbIE npasa, 065]3GHHOCTH H OTBETCTBEHHOCThH CTOPOH TPYJ0BOIO JZlorosopa. pewrnm PHGO
Bpems OTAbIXa, [pUMEHsIeMbIE K pasOTHHl(ZlM MEPBI [MOOLUPEHUSI M B3BICKAHUS, & TAKIKE HHbIE BOIP!
PEryJIMpOBaHUs TPYAOBBIX OTHOWEHHMIT (cT. 189 TK Pd).
1.2 Tlpasuna ycranasnmsaior [OPALOK TIpHEMA M yBOJIbHEHNS PabOTHHKOB, OCHOBHbIE NpaBa.
obszanHocTH paGotoaarens - MAJIOV Ne 3 p.n. [puiotoso (nanee — netckuii can) u paboTHK
PEKUM paGoUero BPEMEHH W BPEMEHH OT/bIXA, MOPAAOK HOOLIEHHs PaBOTHHKOB, OTBETCTBEHHOCE
paboToaTens M OTBETCTBEHHOCTh PAaGOTHHKA, BKTIOUAs MEpbl  AMCUMIIMHAPHOTO  B3BICKAH)
NpUMEHsIeMbIe K PaOOTHHKY. a TakKe HHble BONPOCHI PEryIHPOBAHUS TPY 10BBIX OTHOLLCHHIT

B coorsercrann ¢ Koneruryuueii Pd TPAKAAHE UMEIOT [IPABO HA TPY /L.

ﬂMCuHﬂﬂHHB Tpyaa — obszatenbHoe 18 BCeX paﬁonmmn NOAYMHEHHE TIPABHIIAM [10BE/1EH M)
ONpeneneHtbM B cooTBeTCTBHM ¢ TK P®, HHbIMH (elepaTbHBIME 3aKOHAMM. KOLICKTHBH
HOTOBOPOM, JIOKAIHBIMH HOPMATHBHBIMU AKTAMH, TPYAO0BBIM JOTOBOPOM.

Tpynosas ameummnmina obecneunsaercs, cortacho TK PD, metonami yOexnenns. a Taxi
nootpenus 3a 106pocosectHblii Tpya. K HAPYILMTENSM TPYIOBOH AHCLMIITHHBI IPHMEHSIOTCH mep!
ZIHCLlHﬂJIMHapHOI‘O H oﬁmecnex—moro BO3JCHCTBUS.

1.3, Hacrosuwe mnpasmia BHYTPCHHETO  TPY/I0BOrO  PaCOpAAKa  SBASCTCH  NPHIOKSHHEM

KOIICKTHBHOMY A0roBopy (cT. 190 TK P®) 1 ofsisateinHbl 15 HCNOAHEHHS BeeMH padoTHHKAM

JIETCKOTO caza.

1.4, Bee Bomnpockl, cBazaHHble © npuvenennem [lpasun BuyTpennero pacnopsika. PeLIaOTCR

AIMHHACTPALMEH B Npefenax MNpeioCTABICHHBIX efi npas, a B CIIy4asx, MpeaycMOTPEHHE

L[CFICTB)‘!OILIHM 3aKOHOAATEILCTBOM, COBMECTHO HIIM 110 COIIacOBaHMIO ¢ ﬂp()q)CO)OBHbIM KOMHTETOM.
2. Mpasa u obsi3annoctn padoronares

2.1. PaboTonarean umeer npaso:

-38KJII0YHTh, H3MEHHUTh M pacroprarh TpyAOBbIe J0roBoOpel ¢ ])’dﬁOTHMKaMH B Mopsiake n
YCIOBUAX, KOTOpbIe yeTaHoBeHbl ¢ TK PO, uibivu destepanbibivi 3akonanmi:
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