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ПРАВИЛА внутреннего трудового распорядка 
для работников МАДОУ ЦРР д/с № 31

1. Общие положения
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка разрабатываются для укрепления трудовой дисциплины, рационального использования рабочего времени, повышения результативности труда, высокого качества работы; обязательны для исполнения всеми работниками учреждения (далее – ДОУ). 1.2. Каждый работник ДОУ несет ответственность за соблюдение трудовой и производственной дисциплины. 
1.3. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются руководством ДОУ в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию с общим собранием работников. 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников
2.1. Для работников ДОУ работодателем является Заведующий ДОУ. 
2.2. Прием на работу и увольнение работников ДОУ осуществляет заведующий ДОУ.
 2.3. Работники реализуют право на труд путём заключения письменного трудового договора.   Трудовые договоры заключаются на неопределённый срок. Срочные трудовые договоры заключаются в случаях и порядке, предусмотренных статьей 59 Трудового кодекса РФ.
2.4. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном Федеральным законом РФ от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».  
2.5. К педагогической деятельности не допускаются лица: 
- лишённые права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда; 
- имеющие и имевшие 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 и населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности; 
- имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления; 
- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 
- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утвержденным федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 
выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 
2.6. При приеме на работу (заключении трудового договора) работник обязан предоставить работодателю следующие документы: 
Если иное не установлено настоящим Кодексом, другими федеральными законами, при заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1. ТК РФ) - за исключением ситуаций, когда сотрудник трудоустраивается в первый раз;
- документ, удостоверяющий регистрацию в системе индивидуального учёта (здесь возможен и электронный формат);
- документы воинского учёта – для лиц, связанных с армейской службой (потенциальные призывники и военнообязанные);
- документ об образовании и/или о наличии у соискателя квалификации/профильных знаний – при устройстве на позицию, требующую специальных умений;
- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования, либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям.
Прием на работу без перечисленных выше документов не допускается. 
2.7. Запрещается при приеме на работу требовать документы, представление которых не предусмотрено законодательством. 
2.8. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать на основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 
2.9. Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В нем должны быть указаны наименование должности в соответствии с Единым тарифно- квалификационным справочником работ и профессий рабочих, квалификационным справочником должностей служащих или штатным расписанием, а также условия оплаты труда. 
2.10. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан: 
-  ознакомить работника с условиями труда, его должностной инструкцией, с настоящими Правилами, разъяснить его права и обязанности; 
-  ознакомить со всеми локальными актами и коллективным договором ДОУ; 
-  проинструктировать работника по правилам техники безопасности, производственной санитарии, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей, с оформлением инструктажа в журнале установленного образца. 
 2.11. На каждого работника, проработавшего свыше 5 дней, работодатель обязан вести трудовую книжку, если работа в этой организации является для него основной, за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется. 
2.12. На каждого работника ДОУ ведется личное дело, которое после увольнения работника хранится в ДОУ бессрочно. 
2.13 Перевод работников на другую работу, осуществляется с их согласия. Переводы без согласия сотрудника могут быть осуществлены исключительно в случаях, в порядке и на срок, установленный законодательством.
  2.14. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор по собственной инициативе в порядке, установленном законодательством. Прекращение трудового договора оформляется приказом по ДОУ.
 2.15. В день увольнения работника руководитель ДОУ выдает ему трудовую книжку, с внесенной в нее записью об увольнении или предоставить сведения о трудовой деятельности (ст.66.1. ТК РФ) у данного работодателя. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса. Днем увольнения считается последний день работы. 

3. Основные обязанности работников
 3.1. Работники ДОУ обязаны: 
- соблюдать контрольно-пропускной режим ДОУ; 
- работать добросовестно, строго выполнять режим, распоряжения руководителя, обязанности, возложенные на них Уставом ДОУ, Правилами внутреннего трудового распорядка, положениями и должностными инструкциями; 
-   соблюдать дисциплину труда – основу порядка в ДОУ, вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, используя его для эффективного выполнения возложенных на них обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя; 
-  стремиться к повышению качества выполняемой работы, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, проявлять инициативу, направленную на достижение высоких результатов образовательной деятельности; 
- соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; 
- быть внимательными к детям, вежливыми с детьми, их родителями и членами коллектива; 
-  систематически повышать свой теоретический, методический и культурный уровень, деловую квалификацию; 
-   быть примером достойного поведения; 
-   содержать свое рабочее место в чистоте, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
-    бережно относиться к собственности ДОУ (оборудованию, игрушкам, инвентарю, учебным пособиям и т. д.), экономно расходовать материалы, топливо, электроэнергию, воспитывать у детей бережное отношение к имуществу; 
-    проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры. 
3.2. Педагогические работники также обязаны: 
-   выполнять договор с родителями, сотрудничать с законными представителями ребенка по вопросам воспитания и обучения, проводить родительские собрания, консультации, заседания родительского комитета; 
- следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно сообщать об отсутствующих детях медсестре, заведующему; 
-    неукоснительно выполнять режим дня, заранее готовиться к занятиям, изготовлять педагогические пособия, дидактические игры; в работе с детьми использовать современные технические средства обучения; 
-  участвовать в работе педагогических советов, совещаний, методических мероприятий, собраний ДОУ. Изучать педагогическую литературу, знакомиться с опытом работы других воспитателей; 
-   вести работу в методическом кабинете, готовить выставки, подбирать методический материал для практической работы с детьми, оформлять наглядную педагогическую агитацию, стенды;
-  совместно с музыкальным руководителем готовить развлечения, праздники, принимать участие в праздничном оформлении ДОУ; 
-    в летний период организовывать оздоровительные мероприятия на участке ДОУ;  
-   работать во взаимодействии со вторым педагогом и младшим воспитателем в своей группе; 
-   четко планировать учебно-воспитательную деятельность, соблюдать правила и режим ведения документации; 
-   уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные склонности и особенности характера, помогать ему в становлении и развитии.       
   3.3. Педагогические работники ДОУ несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведения экскурсий, учебных и игровых занятий в группе, на прогулках.  Обо всех случаях травматизма детей работники ДОУ обязаны немедленно сообщить руководству, медицинскому работнику и родителям.   В конце дня воспитатели обязаны проследить за уходом детей домой в сопровождении родителей, иных законных представителей. Допускается передавать детей, лицам, достигшим 18-ти летнего возраста, указанным в договоре с родителями (законными представителями). 
3.4. В случае, если родители или иные законные представители не явились за ребенком, воспитатель обязан немедленно сообщить об этом начальству (или дежурному администратору), и не имеет права оставлять ребенка без присмотра.     
 3.5. В дополнение к основной деятельности, на воспитателей может быть возложено выполнение других образовательных функций, с учетом внесения изменений в трудового договор по соглашению сторон, которые оформляются в письменно форме.  
4. Основные обязанности работодателя
4.1. Руководитель ДОУ: 
-   обеспечивает соблюдение работниками ДОУ обязанностей, возложенных на них должностными инструкциями, Уставом ДОУ и Правилами внутреннего трудового распорядка;
 -   создает условия для улучшения качества работы, своевременно подводит итоги, поощряет лучших работников с учетом мнения трудового коллектива, общего собрания работников, повышает роль морального и материального стимулирования труда; 
-   способствует созданию в трудовом коллективе деловой творческой обстановки, поддерживает и развивает инициативу и активность работников; -   обеспечивает их участие в управлении ДОУ, проводит общие собрания работников и производственные совещания; своевременно рассматривает замечания и предложения работников по совершенствованию образовательной деятельности; 
-   рационально организует труд работников ДОУ в соответствии с их специальностью и квалификацией, закрепляет за каждым из них определенное место для образовательной деятельности, обеспечивает исправное состояние учебного и игрового оборудования, охрану здоровья и безопасные условия труда; 
- обеспечивает систематическое повышение профессиональной квалификации работников ДОУ, организует и проводит аттестацию педагогических работников, создает необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях;
 -    обеспечивает соблюдение трудовой и производственной дисциплины, своевременно применяет меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;
 -    не допускает к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, принимает к нему соответствующие дисциплинарные меры в установленном порядке, согласно действующему законодательству;
 -   создает соответствующие нормам санитарно-гигиенические условия (освещенность рабочего места, температурный режим, электробезопасность и т. д.). Своевременно производит ремонт зданий и помещений ДОУ, добивается эффективной работы технического персонала;
-   обеспечивает сохранность имущества ДОУ;
-   обеспечивает систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда работников и расходованием фонда заработной платы;
 -   чутко относится к повседневным нуждам работников, обеспечивает предоставление им установленных льгот и преимуществ.    
  4.2. Руководство ДОУ несет ответственность за жизнь и здоровье детей во время пребывания их в ДОУ. Обо всех случаях травматизма в установленном порядке сообщает в соответствующие органы управления образования.   

5. Права работодателя
Работодатель имеет право:
 - заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
 - требовать от работников исполнения ими обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несёт ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 
- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами;
 - принимать локальные нормативные акты.  

6. Права работников
 6.1. Работники имеют право работать по совместительству в других организациях, учреждениях в свободное от основной работы время, но не в ущерб ей.
 6.2. Руководящие и педагогические работники добровольно проходят аттестацию, в соответствии с требованиями законодательства РФ и Положению о порядке аттестации педагогических и руководящих работников. 
 6.3. Работники также имеют все права, предоставленные им законодательством. 
6.4.Согласно Приказа Министерства просвещения Российской Федерации от 06.11.2024г. № 779 у педагогических работников в перечень документов входят два обязательных документа:  журнал посещаемости и календарно-тематический план.

7. Рабочее время и время отдыха
7.1. Рабочее время работников определяется графиком работы и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом ДОУ и Правилами внутреннего распорядка. Графики работы сотрудников ДОУ утверждаются заведующим к началу учебного года ежегодно и могут меняться по мере необходимости. 
7.2. Руководитель ДОУ обязан организовать учет явки работников ДОУ на работу и ухода с работы. 
7.3. В ДОУ устанавливается 5-дневная рабочая неделя с 2 выходными днями: суббота и воскресенье. Продолжительность работы ДОУ составляет 12 часов.    7.4. Продолжительность рабочего времени для административно- управленческого персонала определяется из расчёта 40 часов в неделю. 
Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку заработной платы) устанавливается, для: 
- учителя – логопеда, учителя-дефектолога – 20 часов;  
- музыкального руководителя – 24 часа; 
- инструктора по физической культуре – 30 часов;
- воспитателя – 36 часов; 
- педагога - психолога – 36 часов (режим рабочего времени педагога-психолога в пределах 36-часовой рабочей недели регулируется следующим образом: выполнение индивидуальной и групповой консультативной работы с участниками образовательного процесса в пределах не менее половины недельной продолжительности рабочего времени; подготовка к индивидуальной и групповой консультативной работе с участниками образовательного процесса, обработки, анализа и обобщения полученных результатов консультативной работы, заполнения отчетной документации. Выполнение указанной работы педагогом-психологом может осуществляться как непосредственно в организации, так и за ее пределами).
Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку заработной платы) для воспитателей устанавливается исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю. Режим 36-часовой рабочей недели каждым воспитателем может обеспечиваться путем замены каждым воспитателем воспитателей, отсутствующих по болезни и другим причинам.  
Для воспитателей устанавливается суммированный учет рабочего времени, который ведется по дням, когда сотрудник отрабатывает разное количество часов в день, в неделю. При этом, в целом за месяц общее количество отработанных, таким образом часов не должно превышать нормы времени работы согласно производственному календарю.
Воспитатели обязаны приходить на работу за 10 минут до начала работы (смены). Окончание рабочего дня воспитателей зависит от графика сменности. 
7.5. Продолжительность рабочего дня персонала, непосредственно не осуществляющих воспитательно-образовательный процесс определяется 40 часов в неделю.  
7.6. Графики работы, расписание занятий, графики дежурств утверждаются заведующим ДОУ и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания.



ГРАФИК РАБОТЫ СОТРУДНИКОВ
 МАДОУ ЦРР д/с № 31 




	№ п/п
	Наименование должности
	Штатных единиц
	Количество рабочих часов в день
	Количество рабочих часов в неделю
	Время работы 
	Обеденный перерыв

	Всего: 
	45,67
	

	1
	Заведующий
	1,0
	8
	40
	09:00-18:00
	13:00-14:00

	2
	Заместитель заведующего
(курирующий организацию воспитательной и образовательной деятельности) 
	1,0
	8
	40
	08:00-17:00
	12:00-13:00

	3
	Заместитель заведующего
(курирующий административно-хозяйственную работу)
	1,0
	8
	40
	08:00-17:00
	12:00-13:00

	4
	Главный бухгалтер
	1,0
	8
	40
	09:00-18:00
	13:00-14:00

	5
	Бухгалтер
	1,0
	8
	40
	09:00-18:00
	13:00-14:00

	6
	Дело-
производитель
	1
	8
	40
	09:00-18:00
	13:00-14:00

	7
	Воспитатель
	13,62
	7,2
	36
	07:00-13:00
13:00-19:00
посменный, 
по графику
	-

	8
	Педагог-психолог
	0,5
	3,6
	18
	по графику
	13:00-14:00

	9
	Учитель - логопед
	1,0
	4
	20
	по графику
	-

	10
	Музыкальный руководитель
	1,75
	8,4
	42
	по графику
	13:00-14:00

	11
	Инструктор по физической культуре
	1,0
	6
	30
	по графику
	12:00-13:00

	12
	Младший воспитатель
	11,55
	8
	40
	08:00-17:00
	14:00-15:00

	13
	Повар
	2,0
	8
	40
	6:00-14:30
9:00-17:30
посменный, по графику
	13:00-13:30

	 14
	Кладовщик
	1,0
	8
	40
	08:00-17:00
	12:00-13:00

	15
	Кастелянша
	0,75 
	6
	30
	08:00-17:00
	12:00-13:00

	16
	Кухонный рабочий
	1
	8
	40
	7:00-15:30

	13:00-13:30

	17
	Уборщик служебных помещений
	1,0
	8
	40
	08:00-17:00
	12:00-13:00

	18
	Машинист по стирке и ремонту белья
	1,0
	8
	40
	08:00-17:00
	12:00-13:00

	19
	Рабочий по комплексному обслуживанию зданий, сооружений
	1,5
	12
	40
	06:30-18:30
	12:00-13:00

	20
	Дворник
	1,5
	12
	60
	07:00-19:00
	13:00-14:00

	21
	Грузчик
	0,5
	4
	20
	07.00-11.00
	-



 7.7. Работа в праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников общеобразовательного учреждения (заместителей заведующего, воспитателей и др.) к дежурству в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, по письменному приказу заведующего ДОУ.
 7.8. За дежурство или работу в выходные и праздничные дни производится оплата в соответствии со статьёй 153 ТК РФ или по желанию работника предоставляются дни отдыха в порядке, предусмотренном действующим законодательством. 
	В случае предоставления работнику, работавшему в выходной или нерабочий праздничный день, по его желанию, другого дня отдыха работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.
7.9. В случае неявки на работу по болезни, работник обязан при наличии такой возможности известить администрацию как можно раньше, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 
7.10. Очерёдность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утвержденным работодателем не позднее чем за две недели до наступления календарного года. 
    Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается с учетом необходимости обеспечения нормальной работы ДОУ и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам ДОУ, как правило, предоставляются по возможности в летний период.
 7.11. Предоставление отпуска заведующему оформляется приказом комитета по образованию администрации городского округа «Город Калининград», другим работникам – приказом по ДОУ. 
7.12. Педагогические работники образовательного учреждения имеют право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы. 
7.12.1. За педагогическими работниками, находящимися в длительном отпуске, сохраняется место работы (должность).
7.12.2. За педагогическими работниками, находящимися в длительном отпуске, сохраняется объем учебной нагрузки при условии, что за этот период не уменьшилось количество часов по учебным планам, учебным графикам, образовательным программам или количество обучающихся, учебных групп (классов).
7.12.3. Во время длительного отпуска не допускается перевод педагогического работника на другую работу, а также увольнение его по инициативе работодателя, за исключением ликвидации организации. 
7.12.4. Разделение длительного отпуска на части не предполагается. Присоединение длительного отпуска к ежегодному основному оплачиваемому отпуску возможно по согласованию с заведующим ДОУ. Длительный отпуск предоставляется также педагогическим работникам, работающим по совместительству. Длительный отпуск продлевается на основании листка нетрудоспособности в период нахождения в длительном отпуске.
7.12.5. Оплата длительного отпуска за счет средств, полученных организацией от приносящей доход деятельности, не предполагается.
7.13. Педагогическим и другим работникам ДОУ запрещается: 
-    изменять по своему усмотрению расписание занятий, заменять друг друга без ведома руководства ДОУ; 
-    отвлекать педагогических работников от их непосредственной работы для проведения разного рода мероприятий, не связанных с непосредственной деятельностью.         
7.14. Посторонние лица могут присутствовать в группе на учебном занятии только с разрешения заведующего и его заместителей. Вход в группу после начала учебного занятия разрешается только заведующему ДОУ и заместителю. 

8.Обеспечение безопасности воспитанников 
во время пребывания в детском саду
8.1.	Общее.
8.1.1. Безопасность детей в МАДОУ ЦРР д/с № 31 обеспечивается следующим комплексом систем: 
- автоматическая пожарная сигнализация с выходом на пульт пожарной охраны с голосовым оповещением в случае возникновения пожара; 
- кнопка тревожной сигнализации с прямым выходом на пульт вызова группы быстрого реагирования.
8.1.2.	В дневное время пропуск в МАДОУ ЦРР д/с № 31 осуществляет сотрудник охранной организации (охранник), в ночное время за безопасность также отвечает сотрудник охранной организации (охранник).
8.1.3.	Заведующий МАДОУ ЦРР д/с № 31 вправе поставить в известность уполномоченные органы и организации о ненадлежащем исполнении родителями (законными представителями) обязанностей по воспитанию детей.
8.1.4.	Родители (законные представители) должны своевременно сообщать воспитателям групп об изменении номера телефона, места жительства и места работы. 
8.1.5.	Для обеспечения безопасности родители (законные представители) должны лично передавать детей воспитателю группы и расписываться в журнале о приеме ребенка в МАДОУ ЦРР д/с № 31 . Родителям (законным представителям), уполномоченным ими лицам запрещается забирать воспитанников из группы, не поставив в известность воспитателя, а также поручать это детям, подросткам в возрасте до 18 лет.
8.1.6.	Воспитатель не отпускает воспитанника из детского сада с родителем (законным представителем) или уполномоченным им лицом при подозрении, что тот находится в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения. В этом случае воспитатель обязан незамедлительно уведомить об этом заведующего детским садом или дежурного администратора, второго родителя (законного представителя) или родителей (законных представителей), если воспитанника пришло забрать уполномоченное ими лицо, и при необходимости вызвать работника охраны и (или) сообщить в органы правопорядка.
8.1.7. Воспитанникам категорически запрещается приносить в МАДОУ ЦРР д/с № 31  острые, режущие, стеклянные предметы, а также мелкие предметы (бусинки, пуговицы и т. п.), таблетки и другие лекарственные средства. 
8.1.8.	Во избежание несчастных случаев родителям (законным воспитателям) необходимо проверять содержимое карманов в одежде воспитанников на наличие опасных предметов. Воспитатель при обнаружении опасных предметов у воспитанника во время пребывания его в детском саду вправе их изъять и передать родителям (законным представителям) или лицам, ими уполномоченным.
8.1.9. Не рекомендуется надевать воспитанникам золотые и серебряные украшения, давать с собой дорогостоящие игрушки, мобильные телефоны. Запрещено приносить в детский сад игрушки, имитирующие оружие.
8.1.10.  Во избежание несчастных случаев родители (законные представители) воспитанников обязаны следить за исправностью застежек, молний, иных функциональных элементов одежды и обуви.
8.1.11. На одежде, аксессуарах и обуви воспитанников должны отсутствовать декоративные элементы (бусины, бисер, пайетки и т. п.), которые способны привести к их проглатыванию, вдыханию или иным несчастным случаям.
8.1.12. Родители (законные представители) обязаны исключить возможность травмирования воспитанника украшениями (серьги, цепочки, броши и т. п.) как самостоятельно, так и при взаимодействии с другими воспитанниками.
8.1.13. При получении ребенком травмы ему, при необходимости, оказывается первая доврачебная помощь, вызывается медицинская сестра, устраняется воздействие повреждающих факторов, угрожающих жизни и здоровью, по решению медицинской сестры ребенок транспортируется в медицинский кабинет, вызывается скорая помощь. Информация о происшествии с ребенком сообщается заведующему МАДОУ ЦРР д/с № 31  (при его отсутствии – иному должностному лицу), а также родителям (законным представителям).
8.1.14. В учреждении запрещается употребление алкогольных, слабоалкогольных напитков, наркотических средств и психотропных веществ, их прекурсоров и аналогов и других одурманивающих веществ в помещениях и на территории МАДОУ ЦРР д/с № 31.
8.1.15	. На территории и в помещениях МАДОУ ЦРР д/с № 31 курение запрещено. 
8.1.16. На территории и в помещениях МАДОУ ЦРР д/с № 31   запрещено выгуливание, подкармливание собак, кошек.
8.1.17. Вырубка (снос) зеленых насаждений осуществляется в соответствии с предписаниями главного государственного инспектора безопасности дорожного движения Калининградской области об устранении нарушений нормативных правовых актов и технических норм в области обеспечения безопасности дорожного движения и в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации (п.1 в ред. Закона Калининградской области от 30.05.2019 № 284). 

8.2. Обеспечение безопасности в помещениях (наименование учреждения).
8.2.1. Педагогические работники учреждения дошкольного образования должны приходить на свои рабочие места не менее чем за 10 минут до начала рабочего времени, визуально проверять групповые помещения на предмет их безопасного состояния и безопасности. Картины, стационарная детская мебель, шкафы, оборудование должны быть плотно закреплены во избежание падения и травмирования (к потолку, стене или полу). Электропровода в помещениях должны быть изолированы. В случае неисправности незамедлительно сообщить руководителю, заместителям, заведующему хозяйством, а также сделать записи в соответствующем журнале ремонтных работ.
8.2.2.	Запрещается держать окна открытыми в присутствии детей; в летний период окна должны быть только с защитной марлевой рамой или москитной сеткой.
8.2.3.	Запрещается пользоваться в группе бытовыми электроприборами: чайниками, электрокипятильниками, утюгами и т.п.
8.2.4.	Запрещается оставлять без надобности на длительное время включенными в розетку технические средства обучения (магнитофон, проектор и т.п.); по окончании использования ТСО штепсельную вилку необходимо достать из розетки, соблюдая технику безопасности (только сухими руками).
8.2.5.	В случае появления неисправности в работе компьютера, принтера, электронных средств обучения, музыкальной аппаратуры (посторонний шум, искрение, запах гари и т.п.) оборудование отключается от электронной сети и сообщается об этом заместителю заведующего по административно-хозяйственной работе МАДОУ ЦРР д/с № 31.
8.2.6.	В случае пожара, аварии и других стихийных бедствий, воспитатель МАДОУ ЦРР д/с № 31  в первую очередь принимает меры по спасению детей группы. При возникновении пожара воспитанники незамедлительно эвакуируются из помещения (согласно плану эвакуации) в безопасное место.
8.2.7.	При аварии (порыве) в системе отопления, водоснабжения воспитанники выводятся из помещения группы, сообщается о происшествии заместителю заведующего по административно-хозяйственной работе  МАДОУ ЦРР д/с №31.
8.2.8. В случае угрозы или возникновения очага опасного воздействия техногенного характера, угрозы или приведения в исполнение террористического акта, следует руководствоваться соответствующими инструкциями и планом эвакуации.
8.2.9. По окончании действия факторов аварийной ситуации воспитатель проверяет по списку наличие вверенных ему детей. При обнаружении отсутствующих детей незамедлительно принимает оперативные меры. 

8.3. Обеспечение безопасности на территории МАДОУ ЦРР д/с № 31
8.3.1.	В целях обеспечения безопасности воспитанников вход и выход с территории МАДОУ ЦРР д/с №31, а также въезд на территорию МАДОУ ЦРР д/с № 31  осуществляется в порядке, предусмотренном пропускным режимом. 
8.3.2.	При парковке личного автотранспорта необходимо оставлять свободным подъезд к воротам для въезда и выезда служебного транспорта на территорию МАДОУ ЦРР д/с № 31. 
8.3.3.	Запрещается въезд на территорию МАДОУ ЦРР д/с № 31  на личном автотранспорте или такси. 
8.3.4.	Для хранения колясок, санок, велосипедов необходимо использовать специально отведенное для этого место – колясочную МАДОУ ЦРР д/с № 31. Запрещается оставлять коляски, санки, велосипеды в помещениях, возле входов в ДОУ. 
8.3.5.	Во избежание несчастных случаев родителям с детьми запрещается находиться на территории МАДОУ ЦРР д/с № 31 после передачи воспитателем ребенка родителю.
8.3.6. Решение о проведении, отмене или сокращении времени прогулки на свежем воздухе принимает заведующий МАДОУ ЦРР д/с № 31 .
8.3.7.	Перед выходом на прогулку воспитателю необходимо обследовать игровой участок на предмет безопасного состояния и исправности, наличия подозрительных опасных для жизни и здоровья детей предметов (сухостойных деревьев, режущих, колющих предметов, открытых ям, колодцев и т.п.). При обнаружении нарушений режима безопасности воспитатели обязаны немедленно принять меры по их устранению, поставить в известность администрацию учреждения.
8.3.8.	Воспитатель обязан лично выводить и заводить детей, пересчитывая их перед прогулкой, во время и после возвращения, не оставлять детей без присмотра, следить за их состоянием, одеждой и обувью. 
8.3.9. В процессе прогулки воспитатель должен обучать навыкам безопасного поведения, правилам безопасного обращения с различными предметами. При выборе игр воспитатель должен учитывать психофизические особенности детей данного возраста, предшествующую деятельность детей, погодные условия.
8.3.10. При проведении прогулки воспитатель следит, чтобы дети не уходили за пределы прогулочного участка группы.
8.3.11. В случае ухудшения погодных условий (сильный ветер, дождь и др.) во время прогулки, воспитатель должен немедленно завести детей в помещение. 

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
9.1. Нарушение трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине трудовых обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом ДОУ, Правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством. 
9.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, руководитель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 
-    замечание; 
-    выговор; 
-    увольнение по соответствующим основаниям.
 9.3. Увольнение в качестве взыскания может быть применено в случаях, предусмотренных законодательством, с учетом тяжести дисциплинарного проступка, предыдущего поведения работника, его отношения к труду. 
 9.4. Дисциплинарное взыскание применяется заведующим. Заведующий имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива. 
9.5. Дисциплинарные взыскания на заведующего накладываются комитетом по образованию администрации городского округа «Город Калининград». 
 9.6. До применения взыскания от работника, совершившего дисциплинарный проступок, должно быть затребовано объяснение в письменной форме. Если объяснение не предоставлено по истечении двух рабочих дней, составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание применяется руководителем не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске, а также времени, необходимого для учета мнения представительного органа работников. 
Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 
9.7. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. 
9.8. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. В случае отказа работника подписать указанный приказ, составляется соответствующий акт.
 9.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Руководитель ДОУ по своей инициативе, ходатайству трудового коллектива или личному заявлению работника может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и проявил себя как хороший и добросовестный работник. В течение срока действия дисциплинарного взыскания, меры поощрения, указанные в разделе 8, не применяются. 
9.10. Правила внутреннего трудового распорядка объявляются каждому работнику под роспись.
10. Поощрение за успехи в работе
 10.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и другие достижения применяются следующие поощрения:
-   объявление благодарности с занесением в трудовую книжку;
 -    выдача премии;
 -    награждение ценным подарком;
 -    награждение почетной грамотой.  
В ДОУ могут применяться и другие поощрения.
 10.2. За особые заслуги работники ДОУ представляются для награждения правительственными наградами и присвоения почетных званий.
 10.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку.
 10.4. При применении морального и материального поощрения, при представлении работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение трудового коллектива, совета ДОУ.  


Рассмотрено на общем собрании работников
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