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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕIМЯ

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распоряд]
Муниципапьного бюджетного дошкольного образовательного )л{режденI
<<Щетский сад общер€ввивающего вида J\Ъ10) (дала9 - Правила) Ьпределяк
трудовой распорядок в МуниципЕlльном бюджетном дошкольно
образовательном учреждении <щетский сад общеразвивающего рида м10
(дaлee-Учpeждeниe)ИpeГЛaМeнTиpyЮтПopяДoкПpиeМa'ПеpeBoДa
увольнениЯ работников, основные права, обязанности и ответственност
СТОРОН ТРУДОВОГО ДОГОВОРа, РеЖИМ РабОТы, время отдьIха, Mepbl; поощрения l

взысканиrI, применяемые к работникам, а также иные вопросы реryлировани
трудовых отношений в Учреждении.

|.2. !ействие настоящих Правил
Работников УчреждениrI.

распространrIется

1.3. Изменения и дополнения к настоящим Правилам принимаютс,
Работодателем с у{етом мнения первичной профсоюзной организации (далее
- Профсоюз). -rI.4. Официальным представителем Работодателя, действующим без
доверенности, является заведующий Учреждением.

Ш. ПОРЯДОК ПРИЕМА РАБОТНИКОВ

2.1.. Трудовые отношения возникаюТ междУ Работником и
РаботодателеМ на основании трудового договора, закJIючаемого ими в
соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

2.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора)
работодатель обязан ознакомить Работника под подпись с Уставом
учреждения, настоящими Правилами, Коллективным договором и иными
лок€Lпьными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью
Работника.

2.З. При заключении трудового договора лицо,
работу, предъявляет Работодателю :

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку, Зd исключением случаев, когда трудовой договор

заключается впервые и трудовая книжка оформляется Работодателем, или
работник поступает на работу на усповиях совместительства;

- страховое свидетельство обязательного пенсионного tтрахования, за
исключениеМ случаев, когда трудовой договор закJIючается впервые и
страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования
о формляются Работодателем ;
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- документ об образовании и (или) о квалификации или нЕlличии
специrrльных знаний - при поступлении на работу, требуюшrую специальных
знаний или специа-rrьной подготовки;

- СПРаВКУ О НЕLПичии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного
преследования либо о прекращении уголовнаго преследования по
реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые
устанавливаются федеральным органом исполнительной; вл8сти,
ОСУЩеСТВЛЯЮЩиМ фУнкции по выработке и ре€rлизации государственной
политики и нормативно-правовому реryлированию в сфере внутренних дел, -
ПРИ ПОСТУПЛеНии на рабоry, связанную с деятельностью, к осуществлению
КОТОРОЙ В соответствии с Трудовым кодексомРоссийскойФедерации, иным
федеральным законом не доrтускаются лица, имеющие (имевшие) сулимость,
подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному преследованию, (далее
справка о наJIичии (отсутствии) судимости);

- закJIючение о результатах предварительного (периодического)
медицинского осмоц)а, выданное В соответствии с действующим
законодательством Российской Федер ации;

- закJIючение врачебной психиатрической комиссии по обязательному
психиатрическому освидетельствованию,выданное в соответствии с
действующим законодательством Российской Федерации.

направлениrI на предварительный медицинский осмотр и обязательное
психиатрическое освидетельствование выдается Р'аботодателем до
заключения трудового договора, Под личную подпись Работника в журн€Lле
регистрации выданных направлений Учреждения.

ТРУДОВОй договор не может быть закJIючен, если лицо, претендующее
на работу:

- не представило паспорт или иной документl удостоверяющий
ЛИЧНОСТЬ, СЦ)аХОВОе СВиДеТелЬсТВо обязательного пенсионного страхованиrI
(КРОМе СлУЧаеВ поступления на работу впервые), документ об образовании и
(или) о квалификации или н€tличии специ€tльных знаний (rrр" поступлении на
РабОТУ, требующую спеI{и€rльных знаний или специальной подготовки),
справку о нzlllичии (отсутствии) судимости;

- Не ПРОШЛО ОбязательныЙ предварительныЙ медицинский осмотр,
обязательное психиатрическое освидетельствование ;

- имеет или имело судимость, подвергается или подверг€шось
уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в
отношении которых прещращено по реабилитирующим оьованиям) за
преступления, ук€ванные в абз. З ч.2 ст.3З1, ст.351.1 Трудового Кодекса
Российской Федер ации;

- Имеет неснятую или непогашенную судимость за совершение
умышленных тяжких и особо тяжких преступлений;

- ЛИШено права заниматься педагогиЕIеской деятельностью в
соответствии с вступившим в законную силу приговором сJда.
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2.4. Если труловой договор заключается впервые, трудовая книжка и
страховое свидетельство обязателъного пенсионного страхования
оформляются Работодателем. При выдаче работнику трудовой книжки или
вкладыша в нее Работодатель взимает с него плату, размер которой
определяется р€вмером расходов на их приобретение, за искJIючением
сл)пIаев массовой утраты Работодателем трудовьгх кни)кек Работников в

результате чрезвычайных ситуаций, неправильного первиtIного "заполнения

трудовой книжки или вкладыша в нее, а также в сJryпIае их потери не по вине
Работника.

2.5.
книжки в связи с ее утратой, повреждением I4гIи по иной причине
Работодатель обязан по письменному заJIвлению этого лица (с указанием

закJIючается в шасьменной
каждыи из KoTopbD( по.щIисывают сторон

;Ф\ll
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В случае отсутствия у лица, поступающего на рабоry, трудовой

причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.
2.6. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого Работника,

проработавшего у него свыше пяти днеЙ, если работа у Работодателя
является для Работников основной.

2.7 " Труловой договор
составляется в двух экземплярах,
Один экземпляр трудового договора передается Работншry, лругой хранится
у Работодателя в личном деле Работника. Пол1..rение Работником экземпляра
трудового договора подтверждается подписью Работrшп<а на экземпляре
трудового договора, хранящемся у РаботодатеJIя.

2.8. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме,
считается заключенным, если Работник приступил к работе с ведома или по
пор)л{ению Работодателя. При фактическом догtуIцении Работника к работе
Работодатель обязан оформить с ним трудовой доювор в письменной форме
не позднее трех рабочих дней со дня такого допущения.

2.9. Трудовые договоры могут закJIючаться: на неопределенный срок;
на определенный срок не более пяти лет (срочшй трудовой договор)

2. 10. Срочный трудовой договор может закJIючаться в слrlалa
предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, инымр[

федералъными законами.
2.1|. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и

причины, послужившие основанием дJIя закJIючения такого договора, то он
считается заключенным на неопределенный срок.

2.|2. tIри заключении трудового договора в нем slo соглашению
сторон может быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях
проверки его соответствия порr{аемой работе.

2.I3. Отсутствие в трудовом договоре условиrI об испытании означает,
что Работник принят на работу без испытания. В слгуlаях, когда Работник

фактически допускается к работе без оформления трудового договора,
условие об испытании может быть вкJIючено в трудовой договор, только если
стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы.

2.t4. Испытание rrри приеме на работу не устанавливается для:
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-беременных женщин и женщин, имеющих детей в
полутора лет;

_ лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;
-ЛИЦ, ПОЛУчиВших среднее профессион€lльное или высшее образование

ПО ИМеЮЩИМ ГОСУДаРСТВеннУю аккредитацию образовательным программам
И ВПеРВЫе ПОСТУПающих на работу по специ€lльности в течение одного года
СО ДНя еГо Пол}п{ения. Щнем полrIения диплома считается дата решения
Государственной экзаменационной комиссии о выдаче диплома;

-лицо гIриглашенных на работу в порядке перевода от другого
работодателя по согласованию между работодателями;

-лицl заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;

-иных лиц в сл)даях, предусмотренных Трудовым кодексом
Российской Федерации, иными федеральными законами.

2.|5. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для
ЗаМеСТИТеЛеЙ ЗаВеДУющего - шести месяцев. При заключении трудового
договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать
ДВУХ НеДель. В срок испытаниrI не засчитываются период временной
нетрудоспособности Работника и другие периоды, когда он фактически
отсутствовал на работе.

2.16. При закJIючении трудовых договоров с Работниками,
замещающими должности заместителя заведующего, деятельность которого
Не СВЯЗаНа С образовательным процессом, Работодатель имеет право
ЗаКJIЮЧИТь письменныЙ договор о полноЙ индивидуа-гlьноЙ матери€LльноЙ
ответственности. Соответствующее условие ук€вывается в трудовом
договоре Работника.

2.17. Що заключения трудового договора Работник обязан пройти
обязательный предварительный медицинский осмотр.

2.18" ПРи заключении трудового договора информация об условиях
ТРУДа На Рабочем месте (оптимальные, допустимые, вредные, опасные, класс
ОПасности в соответствии с картой аттестации и др.) включается в трудовой
ДОГОВор, Работник ознакамливается под подпись с результатами (отчетом)
оценки условий труда.

2.19. В целях подтверждениrI соответствия Работника занимаемой им
ДОЛЖности и определения размера оплаты труда Работника, проводится
аттестация в порядке и В сроки, определяемые лок€tльным актом Учреждения,
регламентирующим порядок проведения аттесiации Работников.

2.20. На основании закJIюченного трудового договора frЪдается прик€в
(ДаЛее - приказ) о приеме Работника на работу. Содержание прик€ва должно
СООТВеТсТвовать .условиям закJIюченного трудового договора. Приказ о
ПРИеМе На работу объявляется Работнику под подписъ в трехдневный срок со
ДНЯ фактического начала работы. По требованию Работника Работодатель
обязан выдать ему надлg2lатце заверенную копию укaванного прик€}за.

2.2I. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения
Работником обязанностей, предусмотренных закJIюченным трудовым
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договором) Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит инструктаж
по правилам техники безопасности на рабочем месте, по охране
труда,обучение безопасным методам И приемам выполнениrI рабоъ и
оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве.

2.22. В сл}п{ае обращения В Учреждениа. за трудоустройством на
работу гражданина, являющегося инв€}лидом, Работодатель обязан :

- принrIть на рабоry инвatлида, направленного службой занrIтости, на
квотируемое рабочее место, с соблюдением норм, установленных пунктом
2.3. настоящих Правил;

- создавать работнику-инвulлиду условия Труда в соответствии с его
индивидуа-гlьной программой реабилитации или абиллrтации инв€tлида
(оборудовать рабочее место инв€tлида в зависимости от нарушения функций
организма, ограничений жизнедеятельности инв€lлида, с учетом его
профессИи (должНости), характеРа труда, выполняемъIх обязанностей);

- вкJIючить в трудовоЙ договор условие о режиме его рабочего времени
и времени отдыха в соответствии с медицинским закJIючением, выданным {порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными
правовыми актами Российской Федерации.

работник может представить (не представить) документы,
подтверЖдающие егО инвЕtлидностЬ (справка, подтверждающ€ш факт
установления инв€tлидности, или индивиду€tльнirя программа реабилитации
или абилитации инвалида), по собственному желанию, причем как при
приеме на рабоry, так и в процессе трудовой деятельности.

2.23. После закJIюченш трудового договора на Работника заполняется

t

:

.J

личная карточка работника (унифицированная форма т-2), оформляется
личное дело Работника.

Состав документов личного дела Работника:
а) BHyTpeHHjuI опись документов;
б) личный листок по r{ету кадров (анкета) с фотографией 4 х6;
в) трудовой договор, дополнительные соглашениrI

договору;
г) копии документов об образованиии (или) о квалификации;
Д) ЗаКЛЮЧение о результатах предварительного медицинского осмотра;
е) ЗаКЛЮчение врачебной психиатрической комиссии по обязательному

психиатрическому освидетельствованию (сообщение врачебной
психиатрической комиссии);

ж) справка о н€Lличии (отсутствии) судимости; h

з) копии прик€Iзов (выписки из приказов) о приеме на работу,
переводах, увольнении Работника;

и) согласие на обработку персон€tльных данных;

должности, включенные в
коррупционных проявлений).

к) декларация конфликта интересов (дп" работников, замещающих

к труловощ1;

Перечень должностей с высоким риском
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.ЩОкУменты располагаются в личном деле по мере их поступления. Все
КОПИИ ДОКУменТоВ и (или) выписки из них, находящиеся в личном деле,

lж
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щй
его

мф
ми

ЗаВеРяются в установленном порядке ответственным работником за ведение
лиIIных дел.

Ш. ПОРЯДОК ПЕРЕВОДА РАБОТНИКОВ

3.1. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не
противопокЕIзанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия
Работника. Дя оформления перевода на другую работу в письменной форме
закJIючается дополнительное соглашение к трудовому договору,
СосТавляемое в двух экземплярах, каждый из которых подписывается
СТОРОНаМи (Работодателем и Работником). Один экземпляр дополнительного
соглашения к трудовому договору передается Работнику, другой хранится у
РабОтодателя. Пол1.,ление Работником экземпляра дополнительного
СОГЛашения к трудовому договору подтверждается подписью Работника на
экземпляре, хранящемся у Работодатеjul в личном деле Работника.

3.2. ,Щопускается временный перевод (сроком до одного месяца) на
того жедругytо работу, не обусловленную трудовым договором, у

Работодателя без письменного согласия Работника:
- В сЛУч€шх предотвращениrI катастрофы природного или техногенного

ХаРакТера, производственной аварии, несчастного случая на производстве,
пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в
ЛЮбьж исключителъных обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или
нормztльные жизненные условия всего населения или его части;

- в слr{ае временной приостановки работы Учреждения по следующим
ПриЧинам: ремонт здания, ремонт коммуникаций здания, приостановление
или отзыв лицензии на осуществление деятельности, другие случаи,
ставящие под уцрозу жизнь или норм€lльные условиrI пребывания учащихся
(воспитанников) в Учреждении.

З.З. Перевод Работника на другую рабоry оформляется прикЕ}зом,
изданным на основании дополнительного соглашения к трудовому договору,
за исключением случаев, ук€ванЕых в п. 3.2. наотоящих Правил.

3.4. Работника, нуждающегося в переводе на другуо работу в
соответствии с медицинским закJIючением, выданным в порядке,ой

Y,

УСТаНОВЛеНнОМ федера-гlьными законами и иными нормативными правовыми
аКТаМи РоссиЙской Федерации, с его письменного согласиh Работодателъ
обязан перевести на другую имеющуюся работу, не противопок€ванную
Работнику по состоянию здоровья.

При переводе работника-инв€tлида на нижеоплачиваемую работу у
ЭТОГо же РаботодатеJuI за первым сохраняется прежний средний заработок в
течение

увечьем,
одного месяца со днrI перевода, а при

заболеванием
переводе в связи с трудовым
или иным повреждениемпрофессион€Lпьным



здоровья, связанным с работой, - до установления стойкой утраты
профессиональной трудоспособности либо до выздоровлениrI Работника.

з.5. Если в соответствии с медицинским заключением Работник
нуждается во временном переводе на другую работу на срок более четырех
месяцев или в постоянном переводе, то при егq oTкutзe от перевода либо
отсутствии у работодателя подходящей работы трудовой договор
прекращается в соответствии с пунктом 8 части
Кодекса Российской Федерации. Увольняемому
выплачивается выходное пособие в р€вмере
заработка.

первой статьи 77 Трудового
Работнику в таком случае
двухнедельL{ого среднего

ry. порядок увоjьнЕниrl рАБотников

4.|. Трудовой договор может быть прекращен фасторшгл) в порядке
и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской
Федерации. ф

4.2. По письменному заявлению Работника перед увольнением ему
могут быть предоставлены все неиспользованные отпуска. Предоставление
отпуска является правом РаботодатеJuI, а не его обязанностью.

4.З. Прекращение трудового договора оформляется прикЕtзом
Работодателя. С прик€}зом РаботодатеJuI о прекращении трудового договора
Работник должен быть ознакомлен под подпись. Если прик€в о прекращении
трудового договора невозможно довести до сведениrI Работника или
Работник отказывается ознакомиться с ним под подпись, на прик€lзе
производится соответствующаJI запись.

4.4. ,Щнем прекращения трудового договора является последниЙ день
работы Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не

работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом Российской
Федерации или иным федеральным законом, сохранялось место работы
(должность). е

4.5. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового

договора возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления
трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-
материzLльные ценности, а также документы, образовавшиеся при

листаисполнении трудовых функций, путем подписания обходного
(приложение 1 к настоящим Правилам).

4.6. В день прекращения трудового договора РабЬтодатель обязан

произвести с Работников полный расчет и выдать ему:
- трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении;
- справку о сумме заработной платы, иных выплат и вознаграждений за

два к.rлендарных года, предшествующих году прекращения работы (службы,

иной деятельности) или году обращения за справкой о сумМе зарабОТНОЙ

платы, иных выплат и вознаграждений, и текущий календарный годэ на

которую были начислены страховые взносы, и о количестве кЕLIIендарных

l
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днеЙ, приходящихся в указанном периоде на периоды ,временноЙ
НеТРУДОСПОсобности, отпуска по беременности иродам, отпуска по р(оду за
РебеНкОм, период освобождениrI работника от работы с полным или
частичным сохранением заработной платы соответствии с
ЗаКОНОДаТелЬством РоссиЙскоЙ Федерации, если наюохранrIемую заработную
ПЛаТУ За этот период страховые взносы в Фонд соци€lлъного страхования
Российской Федерации не начисJuIлись; 

^;

- справку о доходах физического лица (форма 2-НДФЛ) за текущий
год;

- копию сведений, представленных в орган Пенсиdнного фонда
РОССийской Федерации для индивиду€tльного (персонифицироЁанного) учета
ДЛЯ ВкJIюЧения их в индивидуалъный лицевой счет данного застрахованного
лица.

ЕСЛИ РабОтник в день увольнения не работал, то соответствующие
суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем
предъявления уволенным Работником требованиrI о расчете.

4.7. По письменному заявлению Работника Работодатель обязан не
IIОЗДНее ТРеХ рабочих днеЙ со дня подачи этого заrIвления выдатъ Работнику
ТРУДОВУЮ книжку, копии документов, связанных с работой (копии прик€Lза о
приеме на работу, прикЕвов о переводах на друryю работу, приказа об
УВОЛЬНенИИ с работы; выписки из трудовоЙ книжки; справки о заработной
ПЛаТе, О начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на
обязательное пенсионное страхование, о периоде отыраб и другое). Копии
ДОКУМентов, связанных с работой, заверяются в установленном порядке.

4.8. Запись В трудовую книжку об основании и причине прекращения
трудового Договора должна производиться в точном соответствии с
фОРМУлировками Трулового кодекса Российской Федерации или иного
феДерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статъи,
пункт статьи Трудового кодекса Российской Федерации или иного
федера_гlьного закона.

4.9. В слl.T аях, когда в день прекращения ]iрудового договора выдать
ТРУДОВУЮ КНИЖКУ Работнику невозможно в связи с его отсутствием либо
отказом от ее поJцления, Работодатель обязан направить Работнику
УВеДОМЛеНИе о необходимости явиться за трудовоЙ книжкой либо датъ
согласие на отправление ее по почте. По письменному обращению
Работника, не полгIившего трудовую книжку после увольнения,
работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочиi дней со дня
обращения Работника.

4.10. ЕСли согласно медицинскому закJIючению Работник признан
ПОЛНОСТЬЮ Неспособным к труловоЙ деятельности, продолжение этой
ДеЯТельности искJIючается. В таком слr{ае трудовой договор прекращается
по основанию, предусмотренному гý/нктом 5 части первой статьи 83
ТРУДОвого Кодекса Российской Федерации. Пр" увольнении работника_
ИНВаЛИДа По пункту 8 части первоЙ статьи 77 или пункту 5 части первой

деньi

ных
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статьи 83 Трудового Кодекса Российской Федерации не производится

удержание за отпуск, предоставленный Работнику авансом.
4.11. Расторжение трудового договора с Работниками, являюЩиМиСЯ

членамИ ПрофсоЮза, пО основанИям, предусмотренным пунктами 2,3 или 5

части первой статьи 81 Трулового Кодекса- Российской Федерации

производится с учетом мотивированного мнения Профсоюза. Расторжение

трудового договора с Работником, явJUIющимся председателем (зрместителем

,rр.д".дurеля) Профсоюза по основаниям, предусмотренным пунктами 2 и 3

части первой статьи 8l Трудового Кодекса Российской Федерации,

производится с предварительного согласиr{ соответствующего:вышестоящего
выборного профсоюзного органа. Расторжение трудового договора с

председателем (заместителем председателя)Работником, являющимся
Профсоюза по основаниям, предусмотренными пунктом 5 части первой

статьи 81 Трудового Кодекса Российской Федерации' произвоДитсЯ с ytIeToM

мотивированного мнения соответствующего вышестоящего выборного

профсоюзного органа.

v. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОШТЕJUI

5.1. Работодатель имеет право:
- закJIючать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом

Российской Федерации, иными федералъными законами;
. _ поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

- требоватъ от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и

бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу

третьих ЛИЦ, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет

ответственность за сохранность этого имущества) и другиХ Работников,

соблюдения настоящих Правил;
- требовать от Работников соблюдения правил охраны труда -l

{-
пожарной безопасности;

- привлекатъ Работников к дисциплинарной и материzLпьной

ответственности в порядке, установленном Труловым кодексом Российской

Федерации, иными федеральными законами;
- реализовывать права, предусмотренные законодателъством о

специzLльной оценке условий трула;
- осуществлять иные права, предоставленные ?аботодателю в

соответствии с трудовым законодательством.
5.2. Работодатель обязан:
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые

акты, содержащие нормЫ трудовогО права, локuLпьные акты, условия
трудовых договоров и дополнительных соглашений к ним;

- предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым

договором;

lЕ
f

!
r

*



государствеfl ным нормативным требованиям охраны труда;
- обеспечивать Работников оборудованием,

технической документацией и иными средствами,

- обеспечивать Работникам равную оплату за труд
- вести учет времени, фактически отработанного каждым Раблтником;
- выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам

заработную плату каждые полмесяца в сроки, установленные Правилами,
коллективным договором или трудовыми договорами; i

- своевременно рассматривать предложения Работников, IIаправленные
на ул)п{шение работы Учреждения;

- ЗнакоМить Работников под подпись с принимаемыми локЕtльными
актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

- создавать условия для дополЕительного профессионaLпъного
образования Работников;

- создавать условия для повышения уровня знаъIий в области охраны
труда;

- осуществлять обязательное социЕrльное страхование Работников в
порядке, установленном федера-rrьными законами;

- обеспечивать защиту персонurльных данных Работников в
соответствии с действующим законодательством;

- возмещать вред, причиненный Работникам в связи с исполнением ими
ТРУДоВЬrх обязанностеЙ, а также компенсировать моральныЙ вред в порядке и
на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской
Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными
правовыми актами Российской Федер ации

- отстранять от работы Работников в сJцлаях, предусмотренных
Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами
и нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- перед началом работы (началом непосредственного исполнения
Работником обязанностей, предусмотренных закJIюченным трудовым
ДОГОВором) проводить инструктаж по правилам техники безопасности на
РабОчем месте, по охране труда,обучение безопасным методам и приемам
ВЫПОЛнения работ и ок€ванию первоЙ помощи при несчастных случаях на
производстве;

- создавать и выделять специ€tльные рабочиеЬ места для
трудоустройства инв€tлидов в соответствии с установленной квотой;

- создавать работникам-инв€rjlидам условия труда в соответствии с
ИХИНДиВилуальноЙ программоЙ реабилитации или абилитации инвtlJIида
(оборудовать рабочее место инвЕlпида в зависимости от нарушения функций
организма, ограничений жизнедеятельности инвzllrида, с }пrетом его
профессии (должности), характера труда, выполняемых обязанностей);

11

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие

инструментами,
необходимыми для

равной ценности;
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- исполнrIтЬ иные обязанности, предусмотренные трудовым
законодательствоМ Российской Федерации, Уставом Учреждения и
трудовыми договорами.

- появившегося на работе в состоянии €lлкоголъного, наркотического
или иного токсического опьянения; . ,,

- не проШедшегО в устаноВленном порядке Об1..rение и проверку знанийl
и навыков в области охраны труда, инструктаж по охране труда, техникеt
безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемаN,I
выполнения рабОт и ок€}ЗаниЮ первоЙ помощИ при несЧастныХ слl^rаях на}
производстве; l

_ не прошедшего в установленном порядке обязателъный медицинский
осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетелъствование;

- при выявлении противопоказаний дJUI выполнениrI им работы,
обусловЛенноЙ трудовыМ договором, подтверЖденньD( медицинскиф
заключением, которое выдано в порядке, установленном федералънымlа-
законамии иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- пО требованиЮ органов или должностнъD( лиц, уполномоченных
федеральными законами И иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации;

- в других случаях, предусмотренньIх федералъными законами и иными
нормативными прёвовыми актами Российской Федерации.

РаботодателЬ отстраняет от работы (не догryскает к работе) Работника
на весь период времени до устраненI4я обстоятелъств, явившихся основанием
длЯ отстранениЯ оТ работы или недоttуIдениrl к работе. Иные правила
отстранения моryт устанавливаться фелеральными законами.

5.2.2.Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе)
РабОтника при получении от правоохранительных органов сведений о том,
что данный Работник подвергается уголовному преследованию з,-i
ПРеСТУПЛеНИЯ,УК€ВаНные в абзацахЗ и4 части второЙ статьи 331 Трудо"о.Р
кодекса РоссийскоЙ Фёдерации. Работодатель отстраняет от работы (""
допускает к работе) педагогического работника на весь период производства
по уголовному делу до его прекращениrI либо до вступления в силу
приговора суда.

5.2.з.РаботодателЬ обязан обеспечивать Работников специальной
одеждойи другими средствами индивидуальной защиты, Ъмывающими и
обезвреживающими средствами, которые прошли в установленном
законодательством порядке обязательную сертификацию или
декларирование соответствия.

5.2.4.Работодатель обязан обеспечивать Работников, замещающих
должности нuu

специальной
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одехqдой и другими средствами индивидуальной защиты, смывающ ими иобезвреживающими средствами согласно нормативам, утвержденнымРаботодателем с )пIетом мнения Профсоюза.

И. ОСНОВНЫЕ IIРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

б.l.Каждый Работник Учреждения имееТ право на: ;
- закJIюЧение, измененИе и растОржение трудового договора в порядке

И На УСЛОВИ'IХ, КОТОРЫе УСТаНОВЛеНЫ ТРУдовым кодексом РоссиЙской
Федерации, иными федеральными законами; :

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;-обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным
нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным
коллективным договором;

- своевременнуЮ и В полноМ объеме выплату заработной платы всоответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и
качеством выполненной работы;

- отдых, обеспечиваемый установлением норма-гrьной
продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени дляотдельных профессий И категорий работникоъ, предоставлением
еженеделъных вьrходных дней, нерабочих пр€вдничных дней, оплачиваемых
ежегодных отпусков;

- получение полной достоверной информации об условиях труда и
требоваНиях охраны труДа на рабочем *..r., вкJIюч€ш реализацию прав,
предусмотренньж законодательством о специ€rльной оценке условий труда;

_ присутствие при проведении специЕlльной оценки условий труда на
его рабочем месте, ознакомление с результатами проведенной на его рабочемместе специЕtльной оценки условий труда;

-повышение квалификации и дополнительную профессион€lлъную
переподготовку в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской
Федерации' иными федеральными законами И локаJIьными якта,^лт,
Учреждения;

- объединение, вкJIючая право на вступление в профессион€lльный союз
дJUI защИты своиХ трудовыХ прав, свобоД и законных интересов;

_ участие в управлении Учреждением в предусмотренных Уставом
Учреждения формах;

- ведение коллективных переговоров и закJIючен"" "*оооективных
договоров и соглашений через своих представителей;

- защиту своих трудовьIх прав, свобод и законных
запрещенными законом способами;

- разрешение индивидуаJIьных и коллективных
включая право на забастовку, в порядке, установленном
Российской Ф едер аций, иными федер альЕыми з аконами ;

законами и лок€tльными актами

интересов всеми не

трудовых споров,
Трудовым кодексом
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причиненного ему в связи с исполнением
компенсацию мораJIьного вреда в порядке,
кодексом Российской Федерации, иными

индивидуальной зацц,Iты,
согласно нормативЕlм,

искJIючением

смывающими и

утвержденным

_ возмещение вреда,
трудовых" обязанностей, и
установленном Трудовым
федеральными законами;

- обязательное соци€lльное страхование в €JI)л€U[х, предусмотренньIх
федера-гrьными законами ;

- пользоВание библиотечными и информаЦИОННЫМИ, фондами,
оборудованием, оргтехникой, информационными ресурсами, в том числе
ресурсами сети Интернет, телефонной связью (за
использования в личных целях);

- обеспечение средствами
обезвреживающими средствами
Работодателем с учетом мнения Профсоюза.

_ ре€Lпизацию
законодательством.

иных прав, предусмотреннъD( трудовымl

- право на сократт{енную продолжительность рабочего времени;
_ право на дополнительное профессион€lльное образование по профилю

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;
- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск;
- право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через

каждые десять лет непрерывной педагогической работыв порядке,
установленном коллективным договором Учреждения;

- право на досрочное н€вначение страховой пенсии по старости в
порядке, установленном з аконодательством Российской Федер ации;

- иные трудовые права, меры соци€tльной поддержки, установленные
федеральными законами, законодательными актами Тульской области,
Уставом Учреждения и локЕtльными актами Учреждения.

6.3.Работники-инв€rлиды Учреждения имеют право на условия трудаa
созданные Работодателем, в соответствии с их индивидуutлъной прогрurrоГ
реаб илит ации или абилитации инвЕuIида.

6.4.Работники обязаны:
- добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на

него трудовым договором, соблюдать настоящие Правила и иные лок€lльные
акты Учреждения, требования по охране труда и технике безопасности;

- поддерживать порядок и дисциплину на терриrорh" Учреждения,
бережно относиться к имуществу Учреждения;

_ своевременно ставить в известность Работодателя о невозможности
по уважительным причинам выполнять возложенные на него обязанности;

- не р€}зглашать информаЦИЮ, связанную с осуществлением трудовой
деятельности, в том числе не р€вглашать персон€шьные данные Работников и
обучающихся Учреждения, государственную и иную тайну, охраняемую
законодательством Российской Федерации;
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_ не разглашать персон€tльные данные, ставшие ему известными в связи
с выполнением трудовых обязанностей;

- уважатъ честь и достоинство Обlr.rающихся) работников Учреждения,
родителей (законньп представителей) обучающихся;

- проходить соответствии с трудсвым законодательством
предварительные при поступлении на рабоry и периодические медицинские
осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению
Работодателя;

- осуществлять свою деятельность на высоком
уровне;

- соблюдатъ трудовую дисциплину, правовые,
этические нормы;

- систематически повышать свой профессион€шьный уровень;- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности впорядке, установленном законодательством об образовании, локЕUIьным
нормативным УчреждениrI;

профессионаJIьном
:

нравственные и

- проходить в установленном законодательством Российской
Федерации порядке обуrение и проверку знаний и навыков в области охраны
труда;

- обращаться в комиссию по противодействию коррупции и(или) вкомиссию по урегулированию споров между уIастникаr. Ьбр*овательного
процесса Учреждения В случае, если не может разрешить проблему, либововлечён в ситуацию этического
неопределённости;

конфликта или этической

_ качественно и своевременно выполнять
задания и указания Работодателя;

поручения, распоряжения,

- проходитЪ обучение безопасным методам и приемам выполнения
работ, и ок€ванию первой помощи пострадавшим на производстве,
инструктаж по охране труда, стажировIсу на рабочем месте, проверку знания
требований охраны труда;

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности
труда;

- бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе кимуществу третъих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодателънесет ответственность за сохранность этого имущества) И другихРаботников;
- способствовать созданию благоприятной дело"ой 

Ь

коллективе;
- незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни издоровъю r{астников образовательного процесса, сохранности имущества
Работодателя;

атмосферы в



- принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих

HopMmIbHoMy выпоп".""о работы (аварии, простои и т,д,), и немедленно

сообщать о слу{ившемся Работодателю;
- поддерж""ur" свое рабочее место, оборудование и приспособления в

исправном состоянии, порядке и чистоте;

- соблюдать установленный Работодателем порядок хранения

документов и материztльных ценностей;
- повышать свой профессионалъный уровенъ гtутем систематического

самостоЯтельногО изучениЯ специальноЙ литературы, журн€tлов, иной

периодической специ€л"JIьной информации по своей должности (профессии,

..rЬц"-"ности), по выполняемой работе (усlryгам);

- представлять в слуIае изменениjI персонzшъньD( данньD( в течение 10

каJIендарных дней соответствующие документы Работодателю ;

-призаболеванииИЛИнеВозможносТивьйтинаработУПо
уважительным причинам Работник обязан в этот же день поставить об этом в

известностъ Работодателя. В первый денъ явки на рабочее место представ"]а

IIодтверждение обстоятелъств, посJryживIIIих причиной отсуtствия на

рабочем месте, а в слуIае болезни представитъ листок Еетрудоспособности,

выданный медициНской организац"ЪИ в форме документа на бумажном

носителе или в форме электронного документа;

- не dопускаmь:
а) любого вида высказываний и действий дискриминационного

характераПоПриЗнакампола'ВоЗрасТа'расы,НационаJIьносТи,яЗыка'.
гражданства, соци€UIъного, имущественного или семейного положения,

политических или репигиозньIх предпочтении;

б)грУбости,проявленийпренебрежителЬноГоТона'ЗаносчиВосТи'
IIредвзятых замечаний, предъявления неправомерных, незаслуженных

обвинений обучающихся;
реплик, действий,в)угроз, оскорбительных

препятствующих норм€tльному

противоправное поведение;
г) полуrения в связи

физических и юридических лиц;
вознаграждения (подаркИ) от физИческих и юридических Jrиц;

- с о блю d аmь у с mан о вл енны е Р аб оmо d аmелелц mр е б о в анuя :

а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления,

технику и оборудование Работодателя;

б) не ".rorr".o"ur" рабочее время для решен*я вопросоВ, Нс

обусловленных трудовыми отношениями с Работодателем, в период рабочего

ВреМенинеВестиличныетелефонныераЗГо"ор"]:1-1::J"Тл""ниГи'Газеты'
иную литературу, не имеюпryю отношения к трудовой деятельности, не

поJIьзоватъся сетъю Интернет в личных целях, не игра-ть в компьютерные

игры;
в) не курить в помещениях и на территории Учреждения;

выражений или
общению или провоцирующиl

с исполнением должностных обязанностей
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г) не употреблять в рабочее время Еl"лкогольные напитки, наркотические
и токсические вещества, не приходить на работу в состоянии €lлкогольного,
наркотического или токсического опьянениrI;

д) не выносиТь и не передавать другим лицам с.гryжебную информацию
на бумажных и электронных носителях; \

е) не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом
своему непосредственному руководителю и не полrIив его р€врешения.

б.5. Педагогические работники Учреждения обязаны:
- обеспечивать выполнение договора об образовании, заключенного

между Учреждением и родителями
воспитанников, обеспечивать реапизацию
полном объеме в соответствии с

(законными представителями)
образовательных программ в
требованиrIми федера_пъных

государственных образовательных стандартов;
- сотрудничать с семьей учащегося (воспитанника)учреждения по

вопросам воспитанvя и Обl^rения, принимать }п{астие в разборе конфликтов
по письМенномУ зuulвленИю родителей (законных представителей);

б.5.1. Педагогические работники обязаны проводить родительские
собрания не реже 1 раз в квартЕtл.

6.6. В планах работы педагогических работников и графиках
учреждения устанавливаются часы для организации и проведения
методической, мониторинга, педагогической диагностики и консультативной
помощи родителям (законным представителям) учащихся.

б.7. ПедагогиIIеским Работникам Учреждения в период организации
образовательного и воспитательного процесса запрещается:

работы;
изменrIть по своему усмотрению расписание занятий и графика

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занjIтий и
перерывов между ними;

- удалять воспитанников с занятий;
6.8. Трудовые обязанности и права Работников конкретизируются в

трудовьгх договорах
6.9. озНакомление Работников под подпись со всеми локЕtльными

норматиВнымИ актами, принимаемыми в Учреждении и непосредственно
связанными с его трудовой деятельностью, осуществляется в порядке,
установленном Учреждением.

VII. рАБочЕЕ BPEM,I и BPEM,I отшIхА

7.|. Работникам устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя
выходными днями - субботой и воскресеньем. Режим рабочего времени,
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время предоставления перерыва для отдыха и питания, его конкретнaul

продолжительность устанавливаются Правилами согласно приложению 2 к
настоящим Правиламили по соглашению между Работником и

работодателем. Работникам предоставляется перерыв для отдыха и питаниJI

продолжителъностью не менее 30 мин., котор_цtй в рабочее время не

вкJIючается и не оплачивается. Местом приема пищи Работников является

экологическ€tя комната.
7.2. Продолжительность рабочего времени Работников Учреждения

(за исключением педагогических) составляет 40 часов в неделю.

7.З. Педагогическим работникам Учреждения устанавливается
сокращенная продолжительность рабочего времени - не более36 часов в

неделю.в рабочее время педагогических работников В зависимости от

занимаемой должности вкJIючается уrебная (преполавательская) и}

воспитаТельнаЯ работа' в тоМ числе практиtIеская поДготовка обуrаюЩИХQЯ,,

индивиду€tльная работа с обуrающимися, а таюке другая педагогич€скояl

работа, в том числе методическая, подготовительнzш, организационнаяl
предусмотренная должностными обязанностями и (или) индивиДу€LlrьныМ !

планом работы педагогического работника, утвержденным РаботодатеJIем.

7.4. Норма часов педагогической работы за ставку заработной платы

устанавливается в астрономиtIеских часах. ,Щля воспитателей, выполняющих l

свои обязанности непрерывно В течение рабочего Дня, обеспечивается

возможность приема пищи одновременно вместе воспитанниками.

воспитателю перерыв дJIя отдыха и питания вкJIючается в рабочее время.

7.5. Сокращенная продолжительность рабочего времени

устанавливается при приёме на работу для:
_ работников в возрасте до 16 лет - не более 24 часов в неделю;

- работников в возрасте от 16 до 18 лет - не более 35 часов в неделю;

- работников, являющихся инв€tлидами I или II группы, - не более 35

часов в неделю.
,7.6. ЕслИ при прИеме на работУ или В течение действия трудовыL

отношеНий РабоТникУ устанавЛиваетсЯ иноЙ режиМ рабочего времени и (или)-

времени отдыха, то такие усповия подлежат вкJIючениЮ в тРУДОВОЙ ДОГОВОР В

качестве обязательных.
7.,I. ПрИ приеме на работУ илИ В течение действия трудовых

отношений по соглашению между Работодателем и Работником может

устанавливаться неполное рабочее время (неполный рабочий день и (или)

неполнаЯ рабочаЯ неделя, в тоМ числе с р€вделением рабочеЮ дня на части).

7.8. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по

просьбе Работников следующим категориям:
- беременным женщинам;
- одномУ из родиТепеЙ (опекунУ, попечителю), имеющему ребенка в

ш
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возрасте до 14 лет фебенка-инв€LIIида в возрасте до 18 лет);
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_ лицу, осуществляющему уход за
соответствии с медицинским закJIючением,
порядке;

_ женщине, находящейся в отпуске

больным
выданным

по уходу

членом семъи в
в установленном

за ребенком до
достижеНия иМ возраста треХ лет, отЦу ребенКа,-,бабуШке, д€дУ, Другому
родственнику или опекуну, фактически осуществляющему уход за ребенком
и желающему работать на условиях неполного рабочего времени с

совместительству,

сохранением права на пол)ление пособия.
неполное рабочее время устанавливается на удобный для Работника

срок, но не более чем на период нalличия обстоятельстВ, явивIIIихся
основанием дJUI обязательного установления неполного рабочеГо времени, а
режим рабочего времени и времени отдыха, вкJIючая продолжительность
ежедневной работЫ (смены)' времЯ начЕLла и оконЧаниЯ работы, Рремя
перерывов в работе, устанавливается посредством внесения изменений в
ТРУДоВоЙ договор Работника с }п{етом его пожеланий.

7 .9. Для Работников, работающих по
продолжительность рабочего дня не должна превышать четырех часов в
денъ. Перерыв дJuI отдьtха и питания не устанавливается.

7.9.|.Если Работник по основному месту работы свободен от
исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству
полный рабочий день. Продолжительность рабочего времени в течение
одного месяца при работе по совместителъству не должна превышать
половины месячной нормы рабочего времени, установленной для
соответствующей категории работников.

7 .9.2.Укжанные В tý/нктах 7 .9. и 7 .9.L оtраничения продолжительности
рабочего времени при работе по совместителъству не применrIются в
следующих сл)л{€rях:

- если по ocнoBнOr"ry месту работы Работник приостановил работу в
связи с задержкой выплаты заработной платы;

- еслИ по осноВномУ местУ работы Работник отстранен от работы в
соответствии с медицинским закJIючением.

7.10. Щля всех категорий Работников продолжительность рабочего дня,
непосредственно предшествующего
уменьшается на один час.

нерабочему пр€вдничному дню,

7.1I. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за
пределами продолжительности рабочего времени, установленной для
данного Работника,при необходимости выполнениrI сверхурочной работы.7.ltJ. Работодатель вправе привлекать Работника к сверхурочной
работе без его согласия в следующих случ€tях:

- при производстве работ, необходимьтх для предотвращения
катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий

производственной аварии или стихийного бедствия; прикатастрофы,
производстве общественнО необходимых работ по устранению

норм€rльное

]"

непредвиденных обстоятельств, нарушающих
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водоснабжения, отоплениrI,систем

которых
а также

освещени&

обусловлена
неотложньD(

- при производстве работ, необходимость
введением чрезвычайного или военного положениrI,
работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то..есть в случае бедствия илш
угрозЫ бедствиЯ (пожарЫ, наводнения, голОд, землетрясения, эпидемии илri
эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или норм€шьные
условия всего населения (его части) или обучающихся;

- В случае неявки родителя (законного представителя) за
воспитанником по истечении времени его пребывания в Учреждении,
установленного в лок€Lпьном акте, регламентирующем правила внутреннего
поведения воспитанников"

7.12. Щля сmороэrcа в Учреждении устанавливается сменный режим
работы (две смены в течение суток). Продолжительность смены составляет
не более 12 часов, устанавливается с )п{етом специфики работы при условиисоблюдения нормы рабочего времени в rIетном периоде. 

-Работник$

Учреждения выполняют свои обязанности в соответствии с графиком-
работы.

для воспитателя В Учреждении устанавливается работа в режиме
гибкогО рабочего времени. Время нач€UIа, окончаниrI работы и общая
продолЖительноСть рабочего днЯ (смены) определЯются графиком работы"

ДлЯ Работников, указанных в настоящем пункте Правил,
обеспечивается возможность отдыха и приема пищи в рабочее время.

7.13. При составлении графиков работы учитывается мнение
профсоюза. Графики работы доводятся до сведения Работника под подпись
не менее чем за один месяц до введенияих в действие. Работа в течение двух
смен подряд запрещается. Перенос выходных дней, совпадающих с
нерабочИми пр€вДничными днями, предусмотренный частью 2 статьи |l2
Трудового Кодекса Российской Федерации, не осуществляется .

7.14. Суммированный учет рабочего времени устанавливаетс{
Работникам, указанным в п.7.12. настоящих Правил.

Учетный период составляет:
- один к€tлендарный год для cmopo)tca;
- odHa неdеля - dля воспumаmеля.
7.\5" Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного

каждым Работником. В Учреждении применяются следующие виды учета
рабочего времени: поденный и суммированный. Ъ

7.16. График дежурств педагогических работников составляется на
учебный год и утверждается Работодателем по согласованию с Профсоюзом.

7 "I7. Средняя месячная заработная выплачивается Работнику
НеЗаВИСИМО ОТ Объема УчебноЙ нагрузки в период каникул, не совпадающих с
ежегодным удлиненным оплачиваемым отпуском ежегодным
ДОПОЛниТелЬным оплачиваемым отпуском. Время каникул, не совпадающее с
отпуском, является рабочим временем педагога.
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7.18. Работникам (за искJIючением педагогическиХ Работников и
заместителей директора (заведующего), деятелъность которых связана с
образовательным процессом) предоставляется ежегодный основной
оплачиваемый отгIуск продолжительностью 28 (двадцать восемь)
календарныХ дней. ПО соглашению между Работником и Работодателем
ежегодный оплачиваемый отrтуск может быть разделен на части. При этом
продолжительность хотя бы одной из частей отпуска должна быть не менее
14 календарных дней.

Заведующему, педагогическим работникам, заместителю
заведующего, деятельность которого связана с образовательным
процессом,предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый
отпуск продолжительностъю 42 календарных дня.

7.t9. 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
может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

отпуск Работнику

7.20. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой
отпуск до истечения шести месяцев непрерывной работы по их заявлению
следующим категориям Работников :

- женщинам - перед Отгý/ском по беременности и родам или
непосредственно после него;

- Работникам в возрасте до восемнадцати лет;
- Работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех

месяцев;
- по желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период

нахождениrI его жены в отпуске по беременности и родам независимо от
времени его непрерывной работы у РаботодатеJIя;

- одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю),
воспитывающему ребенка-инв€tлида В возрасте до восемнадцати лет,
ежегоднЫй оплачИваемыЙ отпусК предоставJUIется по его желанию в удобное
для него время;

- лицам, работающим по совместительству, одновременно с ежегодным
оплачиваемым ОТгý/ском по основному месту работы. Если на работе по
совместительству продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска
работника меньше, чем продолжительность отпуска по основному месту
работы, то Работодатель по просьбе Работника
с охр ан ен ия з ар аб отн о й пл аты с о отв етствую ще й Х1'*Т#"#i};У;:"'" 

К б еЗ

7.2|. Отпуск за второй и последующие годы работы может
предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностъю
предоставлениrI ежегодных оплачиваемьIх отпусковl }СТ&новленной
графиком отпусков. График Отгý/сков утверждается Работодателем с )летоммнения Профсоюза не позднее чем за две недели до наступлениrI
календарного года в порядке,
Российской Федерации.

установленном Трудовым кодексом
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7.22. О времени начала отпуска Работник должен быть. извещен
подписъ не позднее чем за две недели до его начала.

7 .23. При жел ании Работника исполъзовать ежегодный оплачи
отпуск в отличный от предусмотренного в графике отпусков
работник обязан предупредить Работодателя об*iо, в письменном
позднее чем за две недели до предполагаемого Отгý/ска. Изменение
предоставлениrI отпуска в этом слr{ае производится по соглашению сторон.

7.24. Работодатель обязан на основании писъменного заявлен
работника предоставить дополнительный оплачиваемый отгryскв следую
случаях:

- смерть матери, отца, детей, мужа, жены - з ка.гlендарнБгх дня;
- вступление в брак Работника-з календарных днrI;

7.25. Работникам Учреждения предоставJIяется дополнительн
оплачиваемый отпуск в количестве 7 календарнъrх дней в связи с л
соци€rльно-экономическим статусом в соответствии со статьей 1lб Тру
КОДеКСа РОССИЙСКОЙ ФеДеРаЦИи и статьей 1б Закона Российской Ф.дЬрuц"
15.05.1991 ль 1244-1 (О социальной защите |раждан, подвер
воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС).

7.26. По семейным обстоятелъствам и другим уважительным причи
Работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпус
без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяетс
по соглашению между Работником и Работодателем.

7,27. Работодатель обязан на основании письменного заявлен

виде

работника предоставитъ Отгý/ск без сохранения заработной платы:
- участникам Великой отечественной войны - до 35 календарных дне

в году;
- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 1

кЕLлендарных дней в году;
_ родитеJUIм и женам (мужъям) военносJrужащих, сотрудников органо

внутренних Д€л, федералъной противопожарной с.гцrжбы, органов п
контролю за оборотом наркотшIеских средств и психотропных
таможенных органов, сотрудников учреждений и органов
исполнительной системы, погибших или умерших вследствие раненияконтузии или увечья, пол)ленньIх при исполнении обязанностей военно
службы, либо вследствие заболеваниrt, связанного с проrоfrд"""ем военно
службы, - до 14 капендарных дней в году;

= работающим инвЕtпидам - до 60 календарных дней в году;
- Работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, с

близких родственников - до 5 календарных дней 
" 

iоду;
- Работнику, имеющему двух или более детей в возрасте

четырнадцати лет - до 14 календарных дней в году;
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- Работнику, имеющему ребенка-инв€rлида в возрасте до восемнадцати

лет- до 14 кd-гlендарных дней в году;
- одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до

четырнадцати лет- до 14 календарных дней в году;
- отцу, воспитыв€lющему ребенка в возрасте Ёо четырнадцати лет без

матери- до 14 календарных дней в году;
- Работникам, допущенным к вступительным

кrrлендарных дней;

испытаниям - 15

- Работникам-слушателям подготовительных отделении
прохожденияобразовательных организаций высшего образования дJuI

итоговой аттестацип - |5 календарных дней;
- Работникам, обуlающимся по имеющим государственную

аккредитацию программам бакалаврижа, программам специurлитета или

программам магистратуры по очной форме Обlлrения, совмещающим

,rbnyr.n ". образования с работой, для прохождения промежуточной

аттестации - 15 календарных дней в 1^rебном году, для подготовки и защиты

вы11ускной квалификационной работы и сдачи итоговых государственных

экзаменов - четыре месяца, дJI]f, сдачи итоговых государственных экзаменов -

один месяц.
7.28. Педагогическим работникам не реже чем через каждые десять лет

непрерывной педагогической работы предоставJUIется длительный отпуск

сроком один год. Очередность предоставления длительных отпусков

определяется датой подачи педагогическим работником з€uIвлениrI, но не

позднее, чем за два месяца до начапа очередного учебного года, В

длительном отпуске может находиться только один педагогический

работник. Распорядителъный акт издается Работодателем за 2 недели до

наступления длительного отпуска. ,щлительный отпуск не может быть

использован по частям. Педагогический работник, имеющий право на

длительный отпуск, должен предоставитъ Работодателю сведения с

гrредыдущего места работы о том, что длительный отпуск ранее не

предоставлялся или предоставлялся (дата предоставления длительного
отпуска). Педагогический работfiик
использованиrI длительного отпуска,

Учреждения вправе отк€}заться от
отозвав з€uIвление в любое время до

момента наступпения отпуска. Педагогический работник вправе прервать

длительный отпуск в любое время и приступить к работе, предупредив об

этом Работодателя не позднее, чем за 3 рабочих 1ня до выхода на работу. В
слуrае досрочного выхода педагогического работника отпуск считается

полностью использованным. В слrIае временной

длительный отпуск педагогическому работнику не

переносится на другой срок. ,Щлительный отtIуск предоставJIяется всем

педагогическим работникам, в том числе работающим по совместительству.

из длительного отгIуска педагогический работник не может быть отозван без

его личного согласия. rЩлительный отгryск предоставляется педагогиtIеским

работникам Учреждений без сохранения заработной платы.

нетрудоспособности
продляется и не
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8.1. Заработная
договорами в соответствии действующей у Работодателя системой
Труда.

8.2. Размер должностного окJIада устанавливается на основан
штатного расписаниrI.

8.З. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с
сокращенной продолжительности работы.

8.4. Заработн€ш плата выплачивается Работникам каждые полмеся

.Щнями выплаты заработной платы явJuIются: 20 число текущего месяца

расчетный период с 1 по 15 число с )четом отработанного времени и 5 чи
следующего месяца за расчетный период с 16 по дату оконtIания текуще
месяца с rIетом отработанного времени.

8.5. При совпадении дня выплаты с вьD(одным или
заработной Iшаты производится пере

8.6. Выплата заработной платы производится в в€tIIюте Российско
Федерации в безналичной денежной форме шутем ее перечисления

указанный Работником расчетный (карточный) счет, открытый на и
Работника в кредитной организации (банке).

8.7. Работодатель с заработной платы Работника перечисляет н€tло

в размерах и порядке, предусмотренных действующим законодател
Российской Федерации.

8.8. В период отстранениrI от работы (недопущения к работе
заработная плата Работнику не начисJuIется, за исключением случ
предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации или иным

федеральными законами. В слrrаях отстранениrI от работы Работни
который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области
труда либо обязательный медицинский осмотр не по своей вине,
производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.

8.9. За время работы в периоды отмены реализации образовательн
программы, как и в периоды осенних, зимних, весенних и летних канику

)л{ащихся, не совпадающие с отпуском педагогических работников,
оплата труда производится из расчета заработной платы, уhановленной пр
тарификации, предшествующей этим периодам.

Ж. ПООЩРЕIМЯ ЗА ТРУД

9.1. Щля поощрения Работников, добросовестно испол

прzlздничным днем, выплата
наступлением этих дней. Оплата
чем за три дня до начала отгryска.

времени отtryска производится не мен

трудовые обязанности, за продолжителъную и безупречную работу
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учреждении И Другие успехи в труде Работодателъ применяет следующие
виды поощреншI:

- объявление благодарности;
- награждение почетной грамотой

лок€tльным актом Учреждения;
_ выдача премии, в рамках системы

организации.

в порядке, установленном

оплаты труда, действующей в

х.

9.2. Поопцrение Работника осуществJUIется на основании приказа
работодателя.

ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКА И РАБОТОДАТЕJUI

l0.1. ответственность Работника:
10.1.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, то

есть неисполнение или ненадлежащее исполнение РаботIIиком по его вине
возложенньIх на него трудовых обязанностей,работодателъ имеет право
привлечь Работника к дисциплинарной ответственности.

I0.1.2. Работодатель имеет право применить следующие
дисциплинарные взыскания:

- замечание;
- выговор;
_ увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным

Трудовым кодексом Российской Федерации.
10.1.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть

применено толъко одно дисциплинарное взыскание. При н€UIожении
дисциплинарного взысканиrI должны r{итываться тяжесть совершенного
проступка и обстоятельства, при которьгх он был совершен.

10.1.4. .Що применения дисциплинарного взыскания Работодатель
должен затребовать от Работника письменное объяснение. Если по истечении
двух рабочих дней указанное объяснение Работником не предоставлено, то
составJUIется соответствующий акт. Непредставление Работником
объяснениЯ не явJIяетсЯ препятсТвием для применения дисциплинарного
к}ыскания.

10.1.5. Щисциплинарное взыскание применяется не позднее одного
месяца со дня обнаружения проступка, не считаrI времени болезни
работника, пребывания его В Отгý/ске, а также времени, необходимого для
)лета мнения Профсоюза. 

'Щисциплинарное взыскание нЕ может бытъ
применено позднее шести месяцев со днrI совершения проступка, а по
результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или
аудиторской проверки - позднее двух лет со дшI его совершения. в
укiваннЫе срокИ не вкJIюЧаетсЯ времЯ производства по уголовному деJrу.

10.1.6. Приказ Работодателя о применении дисциплинарного
в8ысканИrI объявЛяетсЯ РаботниКУ поД подписЬ в течение трех рабочих дней

l

l

со днrI его издания, не считая времени отсутствия Работника на работе. Если
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Работник отк€lзывается ознакомиться с ук€ванным прик€lзом под подпись,
составляется соответствующий акт.

10.1.7. ,Щисциплинарное взыскание может быть
Работником в комиссию по трудовым спорам Учреждения, Госуларствен
инспекцию труда Тульской области и (или) -органы по рассмотрен
индивиду€tJIьных трудовых споров.

10.1.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарно
взыскания Работник не булет подвергнут новому
взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного

10.1.9. Работодатель до истечения года со

дисциплинарного взыскания имеет право снятъ его
собственной инициативе, просьбе самого Работника,
непосредственного руководителя или Профсоюза.

кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.
L0.2. Ответственность Работодателя:
10.2.1. Материальная ответственность Работодателя наступает в

сJIучае причинения ущерба Работнику в результате виновного
противоправного поведения (действий или бездействия), если иное
предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации или иным

федеральными законами.

10.1"10.
материztльной

Работодатель имеет право
ответственности в порядке,

дисциплинарно
взыскания.
дця примене
с Работника
ходатайству е

привлекатъ Работника

установленном Трудов

10.2.2. Работодатель, причинивший ущерб Работнику, возмеща
этот ущерб в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации
иными федеральными законами.

|0.2.з. Работодатель обязан возместить Работнику не полученны
им заработок во всех случаях незаконного лишения Работника возмо
трудиться.

|0.2.4. При нарушении Работодателем установленного сро

выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при уволънении и (или

других выплат, причитающихся Работнику, Работодатель обязан вы
их с уплатой процентов (денежной компенсации) в pzвMepe не ниже оДно

сто пятидесятой действующей ключевой ставки Щентршrьного бан

Российской Федерации от не выплаченных в срок сумм заработноЙ платы и

других выплат, причитающихся работникам УчреждениlI, за каждый ден
задержки, начиная со следующего дня после установленного срока выплаты
по день фактического расчета включителъно.

Ж. ЗАКЛЮЧИТЕJЬНЫЕПОЛОЖЕНИrI

новых.
11.1.Настоящие Правила действуют до их отмены или принятия
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к Правилам внутреннего 1рудового

распорядка
МБДОУ <<,Щетский сад j\b 10>

ОБХОДIОИ JIИСТ

Ф.и.о.
работника

.U[олжность

Дата
)rвоJIьнения:

Приказ об

увольнении
(дата, J\b)

Отметка о сдач9 дел, об
отсутствии задолженЕости,

претензий

Фаrrлилия,
инициалы

лица,
проставившего

отметку

Подпись лица,
проставившег
о отметку, и

дата

заместитель
заведrющего

Специалист по
кадрам

Заведующий
хозяйством

Бухгалтерия

и ДР.

ь
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IриложЕIilм2
к Правилам внутреннего трудового

распорядка
МБДОУ <<,Щетский сад J\b 10>

Режим рабочего времени,
время предоставления перерыва для отдыха и питания

Ns
п/п ,Щолжность

Начало/
окончztние работы

Перерывдля
отдьD(a,и
питilния

Примечаш

1 Заместитель заведующего пн. - пт.
8.00 _ 17.00 12.00 _ l3.00

2 Заведующий хозяйством пн. - пт.
8.00 _ 17.00

l3.00-14.00

5 Специа-пист по кадраý{ пн. - пт.
8.30 _ 17.00 l3.00 _ 13.30

4 ,Щелопроизводитель пн - пт.
9.00 _ 17.30

12.30 -13.00

5 Кшькулятор пн - пт.
8.00 _ 17.00

12.00 _ 13.00

6 кладовщик IIн. -пт.
8.00 _ 17.00

пн. - пт.
13.00 _ 14.00

7 кастелянша пн. - пт.
7.00 _ 16.00

пн. - пт.
12.00 _ 13.00

8 воспитатель пн. -пт.
в соответствии с
графиком работы

пн. - пт.
Во время
приема
пищи детей

9 Музыкальньй руководитель пн. - пт.
8.00 _ 12.48

пн. - пт.
|2.48 - 13.36

10 Музыкальный руководитель пн. - пт.
13.3б _ 16.00

0,5ст

11 Инструктор физической
культуры

пн.rвт.rчт.rпт.

8.00-14.00
ср.8-16.30

пн. - пт.
12.00.112.30

l2 Младший воспитатель пн. - пт.
8.00 _ 17.00

пн. - пт.
12.00.-.13.00

13 Помощник воспитатеJUI пн. - пт.
8.00 _ 17.00

TIH. - пт.
12.00 _ l3.00

I4 Уборщик служебных
помещений

пн. - пт.
8.00 _ 17.00

пн. - пт.
l3.00 _ 14.00

15 Повар пн. -пт.
в соответствии с



пн. - пт.
8.00 _ 16.30

пн. - пт.
12.00 _ |2.з0

пн. - пт.
12.00 _ 13.00

пн. - пт.
7.00 - 16.00

$1.30_12.30

В соответствии графиком

ь
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