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ПРАВИЛА 
внутреннего трудового распорядка для ряботников муниципального бЮдЖеТНПГО до- 

школьного образовательного учреждения «Новоаганский детский сад присмотра и 
оздоровления «Солнышко» 

Глава 1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка вводятся для работников 

муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения «Новоаганский 

детский сад присмотра и оздоровления «Солньшко» (далее ДОУ) 

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка регламентируют порядок 
приема и увольнения работников ДОУ, основные права, обязанности сторон трудового дого- 

вора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыска- 

ния, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в организации. 

Глава 2. Основные права, обязанности и ответственность 
работников 

2.1. Каждый работник имеет право на: 

— заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 
которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

— предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
— рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охра- 

ны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 
— своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии CO сво- 

ей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 
— отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 
предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачивае- 
мых ежегодных отпусков;



— полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 
рабочем месте; 

— профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 
порядке, установленном Трудовым кодексом PO, иными федеральными законами; 

— объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление B 
них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

— участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 
иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

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

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

— разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на за- 
бастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными закона- 
ми; 

— возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, 
и компенсацию морального вреда B порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами; 

— обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами; 

2.2. Каждый работник обязан: 

й ДОбрОСОВССТНО исполнять свои трудовые ОбЯЗШШОСТИ, возложенные на него трудо- 

вым договором, а также установленные законодательством о труде, Законом РФ «Об образо- 

вании», Уставом ДОУ 

— соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

ы СОбЛЮДаТЬ трудовую дисциплину, работа’гь честно, своевременно исполнять распо- 

ряжения руководителя, использовать рабочее время для производительного труда; 

— воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые 
обязанности; 

— принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормаль- 

ную деятельность ДОУ; 

— выполнять установленные нормы труда; 

— соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

— бережно относиться K имуществу работодателя (B TOM числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у работодателя„ если рабОТОДЗТСЛЬ несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников; 
- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю O 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью дётей, людей, сохран- 

ности имущества работода’тля (В том числе имущества третьих лиц, находящегося у работо- 

дателя, если работодатепь несет ответственность за сохранность этого Hmymecma), 

- не распространять недостоверную и искаженную информацию о работодателе и ин- 

формацию, порочащую деловую репутацию работодателя; 

- заключать договор © полной МЗТЁРИЭЛ_ЬНОЙ ответственности в случае приступления к 

работе с материальными ценностями на законном основании и при условии, что выполняе- 

мая рабОТНИКОМ работа или его должность отнесены законом к перечню тех, для которых до- 

пустимо заключение договора © полной Mampuanmofi ответственности; 

- эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходо- 

вать электроэнергию, воду и другие материальные ресурсы;



- быть всегда вежливым, внимательным к детям, родителям и членам коллектива. He 
унижать их честь и достоинство, знать и уважать права участников образовательных отно- 
шений, требовать исполнения обязанностей, соблюдать законные права и свободы воспитан- 
ников; 

- систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, квалификацию; 
- быть примером достойного поведения на работе, B быту и в общественных местах; 
- проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в соответ- 

ствии с правилами проведения медицинских осмотров, своевременно делать необходимые 
прививки. 

Педагогические работники ДОУ несут ответственность за жизнь и здоровье детей. Они 
обязаны во время образовательного процесса принимать все разумные меры для предотвра- 
щения травматизма и несчастных случаев ¢ обучающимися и другими работниками ДОУ,; 
при травмах и несчастных случаях — оказывать посильную помощь пострадавшим; O всех 
травмах и несчастных случаях незамедлительно сообщать администрации ДОУ. 

2.3. Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей специ- 
альности, квалификации или должности, определяется индивидуальными трудовыми дого- 
ворами, заключаемыми с работниками, должностными инструкциями и внутренними иными 
локальными правовыми актами; 

2.4. Ответственность работников: 

Работники учреждения несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее 
исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены 
федеральными законами. 

Нарушение трудовой дисциплины, влечет за собой применение мер дисциплинарного 
или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действу- 
ющим законодательством; 

- педагогические работники несут ответственность в установленном законодательством 
Российской Федерации порядке за несоблюдение прав и свобод воспитанников, родителей 
(законных представителей) воспитанников, за реализацию не B полном объеме образователь- 
ной программы в соответствии с учебным планом, за качество обучения и соответствие 
ФГОС ДО, за жизнь и здоровье воспитанников в дошкольном образовательном учреждении, 

на его территории, во время прогулок, экскурсий и т.п., разглашение персональных данных 
участников воспитательно-образовательных отношений, неоказание первой помощи постра- 
давшему при несчастном случае: 

- педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее 
исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены 
федеральными законами; неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими ра- 
ботниками их обязанностей также учитывается при прохождении ими аттестации; 

ы работники несут материальную ответственность за причинение 

по вине работника ущерба имуществу ДОУ или третьих лиц, за имуще- 

ство которых отвечает дошкольное образовательное учреждение. 

Глава 3. Основные права, обязанности и ответственность 
работодателя 

3.1. Работодатель имеет право 

— заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 
условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

— вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
— поощрять работников за добросовестный эффективный труд: 
— требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного от- 

ношения 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 правил внутреннего трудового распорядка; 

— привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в поряд- 

Ke, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

— принимать локальные нормативные акты, вносить изменения в ДЕЙСТВ)’ТОЩИС ло- 

кальные нормативные акты; 

3.2. Работодатель обязан: 

— соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содер- 
жащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного дого- 
вора, соглашений и трудовых договоров; 

— предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

— обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 
нормативным требованиям охраны труда; 

— обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документа- 
цией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

— обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

— выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 
сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, 
настоящими правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

— вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в поряд- 
Ke, установленном Трудовым кодексом РФ; 

— предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, не- 
обходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполне- 
нием; 

— знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными ак- 
тами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью, ¢ вносимыми в них изме- 

нениями; 
— рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных из- 

бранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодатель- 
ства и иных актов‚ содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению вы- 
явленных нарушений и сообщать O принятых мерах указанным органам и представителям; 

— создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией 
в предусмотренных Трудовым кодексом PP, иными федеральными законами и коллектив- 
ным договором формах; 

— обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

— осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установ- 
ленном федеральными законами; 

— возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 
обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 
установлены Трудовым кодексом PO, другими федеральными законами и иными норматив- 

ными правовыми актами Российской Федерации; 

— исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллектив- 
ным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договора- 

ми; 
3.3. Ответственность работодателя: 

Работодатель несет ответственность за: 
за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника возможности 

трудиться;



за задержку трудовой книжки при увольнении работника; 

незаконное отстранение работника от работы, его незаконное увольнение или перевод 
на другую работу: 

за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и дру- 

гих выплат, причитающихся РЗбОТНИКУ; 

в иных случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации и ины- 

ми федеральными законами. 

Глава 4. Порядок приема на работу, отстранения от работы и увольнения работ- 
HUKOB 

Прием на работу. 
4.1. При приеме на работу работодатель вправе потребовать, а работник обязан предо- 

ставить следующие документы: 
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 
впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 
- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на должность, требующую специальных знаний или специальной подготовки. 
- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выдан- 
ную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 
власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 
нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел; 

- справку о TOM, является или не является лицо подвергнутым административному 
наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения 
врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке 
и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осу- 
ществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и норматив- 
но-правовому регулированию в сфере внутренних дел. 

4.2. Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, проработавше- 
го у него свыше пяти дней, в случае, если работа является для работника основной. При за- 
ключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государ- 
ственного пенсионного страхования оформляются работодателем за свой счет. В случае от- 
сутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки B связи с ее утратой, поврежде- 
нием или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с 
указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. 

4.3. При приеме на работу по совместительству работодатель вправе требовать, а ра- 
ботник обязан предъявить работодателю паспорт или иной TOKYMEHT, удостоверяющий лич- 

ность. При приеме на работу по совместительству на должности, требующие специальных 
знаний, работодатель имеет право потребовать от работника предъявления диплома или ино- 
го документа об образовании или профессиональной подготовке либо их надлежаще заве- 
ренных копий. 

4.4. При приеме на работу работодатель обязан заключить с работником трудовой до- 

говор. 
Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора переда- 
ется работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудо-



вого договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового дого- 
вора, хранящемся у работодателя. 

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, ес- 
ли работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его предста- 
вителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с 
ним трудовой договор в письменной форме не позднее Tpex рабочих дней со дня фактиче- 
ского допущения работника к работе. 

4.5. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным 

на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно 
соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись B трех- 
дневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель 
обязан выдать My надлежаще заверенную копию указанного приказа . 

4.6. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 
ознакомить работника под роспись с коллективным договором, правилами внутреннего тру- 
лового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными 
с трудовой деятельностью работника. 

4.7. Отказ в приеме на работу 

Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора. Отказ в заклю- 
чении трудового договора может быть обжалован в суд. 

4.8. Перевод на другую работу 

Требование от работника выполнения работы, не соответствующей специальности, 
квалификации, должности либо с изменением размера заработной платы, льгот и других 
условий труда, обусловленных трудовым договором, обычно связано с его переводом на 
другую работу. Такой перевод допускается только с согласия работника (ст.72 ТК РФ) 

Перевод на другую работу в пределах ДОУ оформляется приказом работодателя, на ос- 

новании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев 
временного перевода). 

Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, преду- 
смотренных ст.ст.72, 74 ТК РФ. Об изменении существенных условий труда работник дол- 
жен быть поставлен в известность за два месяца в письменном виде. 

4.8. Отстранение от работы. 
Работодатель не допускает к работе работника: 

— появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токси- 
ческого опьянения; 

— не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков B 
области охраны труда; 

— не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обсле- 

дование) не привитых работников, B случае вспышки эпидемии заболеваний, а также обяза- 

тельное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

— при выявлении B соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Россий- 
ской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной 
трудовым договором; 

— по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными за- 
конами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

— в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативны- 
ми правовыми актами Российской Федерации. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период 

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы 
или недопущения к работе.



В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику 

не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или 
иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не 
прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный 
предварительный или периодический медицинский осмотр (обследование) не по своей вине, 

ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 
4.9. Порядок увольнения. 
Трудовой договор между работником и работодателем может быть расторгнут только 

по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 
4.10. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 

С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть 
ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надле- 
жащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о прекраще- 
нии трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказыва- 
ется ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая запись. 

4.11. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 
работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за 
ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось 
место работы (должность). 

4.12. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 
трудовую книжку и произвести с ним расчет. По письменному заявлению работника работо- 
датель также обязан выдать €My заверенные надлежащим образом копии документов, свя- 
занных с работой. 

Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном 
соответствии с формулировками действующего законодательства. 

При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в 
личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним. 

4.13. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 
работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работода- 
тель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книж- 
кой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведом- 
ления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книж- 
ки. По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после уволь- 
нения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения pa- 

ботника. 

Глава 5. Рабочее время и время отдыха 

5.1. Рабочее время работников определяется Правилами внутреннего трудового распо- 
рядка ДОУ, а также расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них 
Уставом этого учреждения и трудовым договором, годовым календарным учебным графи- 
KOM, графиком сменности. 

5.2. В ДОУ устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями. Для 
педагогических работников, работников (женщин) ДОУ устанавливается сокращенная про- 
должительность рабочего дня-смены — 7 часов 12 минут, 36 часов в неделю. 

5.3. Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность 
ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим работникам детского сада устанавлива- 
ется ТК РФ и иными правовыми актами РФ с учетом особенностей их труда. 

5.4. Нагрузка педагогического работника ДОУ оговаривается в трудовом договоре. 

5.5. Трудовой договор может быть заключен на условиях работы ¢ нагрузкой менее 

чем установлено за ставку заработной платы, в следующих случаях: 
— по соглашению между работником и работодателем ДОУ;



— по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте 10 14 лет (ребен- 
ка-инвалида 10 16 леёт), в TOM числе находящегося на ее попечении, или лица, осуществляю- 

щего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, когда ад- 

министрация обязана установить им неполный рабочий день и неполную рабочую неделю. 
5.6. Уменьшение или увеличение нагрузки педагогического работника в течение учеб- 

ного года по сравнению с нагрузкой, оговоренной B трудовом договоре или приказе работо- 

дателя, возможны только по взаимному согласию сторон. 
Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, TO трудовой до- 

TOBOP прекращается. 
5.7. Для изменения нагрузки по инициативе работодателя согласие работника не требу- 

ется в случаях: 
а) временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью 

(ст.74 ТК РФ), например для замещения отсутствующего работника (продолжительность вы- 

полнения работником без его согласия увеличенной нагрузки в таком случае не может пре- 
вышать одного месяца B течение календарного года); 

6) простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и квалифи- 

кации на другую работу в TOM же учреждении на все время простоя; 
в) восстановления на работе работника, ранее выполнявшего эту нагрузку; 
г) возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до до- 

стижения им возраста трех лет или после окончания этого отпуска. 
5.8. Нагрузка работникам на новый учебный год устанавливается работодателем ДОУ 

по согласованию с профсоюзным комитетом с учетом мнения трудового коллектива 10 ухо- 
да работника в отпуск, но не позднее CPOKOB, за которые он должен быть предупрежден O 
возможном изменении в объеме нагрузки. 

5.9. При проведении тарификации на начало нового учебного года объем нагрузки каж- 
дого работника устанавливается приказом работодателя по согласованию с профсоюзным 
комитетом, мнение которого как коллегиального органа должно быть оформлено B виде ре- 
шения, принятого на специальном заседании с составлением соответствующего протокола. 

5.10. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из 

затрат рабочего времени в астрономических часах. 
5.11. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих опреде- 

ляется графиком CMEHHOCTH, составленным с соблюдением установленной продолжительно- 
сти рабочего времени за неделю или другой учетный период, и утверждается работодателем 

ДОУ. 
5.12. В графике указываются часы работы и перерывы для приема пищи. Порядок и 

время приема пищи устанавливаются работодателем ДОУ по согласованию с профсоюзным 
комитетом. Продолжительность рабочего времени — & часов в день для мужчин (40 часов в 
неделю) и сокращенная неделя 36 часов для женщин (7 часов 12 минут); обеденный перерыв 

в рабочее время не включается (кроме воспитателей). 
5.13. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работ- 

ников образовательного учреждения к работе в выходные и праздничные дни допускается в 
исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с согласия профсоюзного 
комитета, по письменному приказу работодателя ДОУ. 

Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха или, по 

согласию CTOPOH, в денежной форме, но не менее чем в двойном размере. 
Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, 

предусмотренном действующим законодательством, или с согласия работника, во время, HE 

совпадающее с очередным отпуском. 
Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни беременных женщин 

и матерей, имеющих детей в возрасте 10 12 лет. 

5.14. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

работодателем ДОУ по согласованию с профсоюзным комитетом с учетом необходимости



обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работни- 

KOB. 
График отпусков составляется на каждый календарный год He позднее 15 декабря те- 

кущего года и доводится 10 сведения всех работников под роспись. 
Продолжительность основного отпуска по ст. 115 ТК РФ и закона РФ «О государствен- 

ных гарантиях и компенсациях для лиц, проживающих и работающих в районах Крайнего 
Севера и районах, приравненных K ним», суммарно составляет: 

— административного, педагогического персонала - 58 календарных дней; 
— специалистов, служащих, рабочих — 44 календарных дней; 

— воспитателей групп комбинированной направленности, учителей — логопедов — 72 

календарных дня. 
Отпуск за первый год работы предоставляется по истечении шести месяцев непрерыв- 

ной работы у Работодателя. В случаях, предусмотренных трудовым законодательством Рос- 
сийской Федерации, по просьбе Работника Работодатель может предоставить отпуск до ис- 
течения шести месяцев непрерывной работы. Отпуск за второй и последующие годы работы 

может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предо- 
ставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной графиком отпусков Работода- 
теля. 

По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику по его за- 
явлению Работодатель может предоставить кратковременный отпуск без сохранения зара- 
ботной платы. 

5.15. Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полно- 
стью или частично на другой год, а также отзыв U3 отпуска допускается только с согласия 
работника. Ежегодно отпуск должен быть перенесен или продлен при временной нетрудо- 
способности работника; при выполнении работником государственных или общественных 
обязанностей; B других случаях, предусмотренных законодательством (ст. 124 ТК РФ). По 

соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может 
быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть HE ме- 

нее 14 календарных дней. 

5.16. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неис- 

пользованные отпуска. 

Глава 6. Оплата труда работников 

6.1. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме извещать 

каждого работника: 
1) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий пе- 

риод; 
2) о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации 

за нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной пла- 
ты, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работ- 

нику; 
3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

6.2. Заработная плата перечисляется работнику на указанный работником в письмён- 
ном заявлении счет в банке на условиях, определенных коллективным договором или трудо- 
вым договором. 

6.3. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца, а именно B сле- 
дующие дни: 11 и 27 числа каждого месяца. 

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата. 

заработной платы производится накануне этого дня. Оплата отпуска производится не позд- 
нее, чем за три дня до его начала.



6.4. В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней работник име- 
ет право, известив работодателя в письменной форме, приостановить работу на весь период 

до выплаты задержанной суммы. 

При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты зара- 

ботной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитаю- 

шщихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной ком- 
пенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой действующей в это время ключевой 
ставки Центрального банка Российской Федерации от HE выплаченных в срок сумм за каж- 
дый день задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день 

фаКТИЧЁСКОГО расчета включительно. 

Глава 7. Трудовой распорядок, дисциплина труда 

7.1. Все работники обязаны подчиняться руководству организации (заведующему, за- 
местителю заведующего, заведующему хозяйством). 

Работники обязаны выполнять приказы, распоряжения, указания, которые дает выше- 
стоящий руководитель, а также указания и предписания, которые доводятся 10 их сведения © 
помощью служебных инструкций или объявлений. Запрещаются любые действия, могущие 
нарушить нормальный порядок или дисциплину 

К таким действиям относятся: 
- отвлечение от работы других работников по личным и иным, HE имеющим отношения 

к работе, вопросам; 

- распространение в организации изданий, листовок и вывешивание материалов без со- 
ответствующего разрешения; 

- привод на территорию работодателя посторонних лиц; 
- выполнение личной работы на рабочем месте; 
- вынос имущества работодателя с территории ` без разрешения работодателя; 
- использование телефонов работодателя для переговоров личного характера, исполь- 

зование в личных целях компьютеров другой техники, оборудования, иного имущества рабо- 
тодателя без разрешения руководства; 

- оставление на длительное время своего рабочего места в рабочее время без сообщения 

об этом руководству. 
7.2. Разрешения на оставление рабочего места могут быть даны руководителем работо- 

дателя, в частности, в следующих случаях: 
- заболевший на рабочем месте работник должен отправиться домой; 
- возникшее неожиданно серьезное событие в семье; 
- вызов в органы социального обеспечения или в правоохранительные органы; 
- посещение при необходимости врача-специалиста; 
- лабораторные обследования; 
- регулярное медицинское лечение; 
- экзамены профессионального характера; 
- досрочный уход B связи с необходимостью отъезда в отпуск по семейным обстоятель- 

ствам. 
O всяком отсутствии на работе вследствие заболевания, кроме случаев непреодолимой 

силы (форс-мажор), необходимо сообщать руководству или специалисту ОК неотлагательно. 
7.3. Работники, независимо от должностного положения, обязаны: 
- проявлять в отношении друг друга вежливость, уважение, взаимную помощь и терпи- 

мость; 
- сохранять вне организации в полной тайне все события, операции, о которых им стало 

известно на работе или B связи с исполнением своих обязанностей, в особенности BCE, что 
касается секретов и способов, применяемых B деятельности организации и участников обра- 
зовательного процесса.



7.4. Поощрения за труд. 

Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанно- 

сти: объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным подарком, почетной гра- 
мотой, представляет к званию лучшего MO профессии. 

7.5. Дисциплинарные взыскания. 
За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником MO его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работода- 
тель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 
7.6. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено 

по основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой статьи 81 или пунк- 

том | статьи 336 Трудового кодекса РФ, а также пунктом 7 или 8 части первой статьи 81 
Трудового кодекса РФ в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты 
доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены работником по месту рабо- 
ты и B связи с исполнением им трудовых обязанностей. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершен- 
ного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

7.7. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 
работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяс- 

нение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 
Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 
Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также време- 
ни, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев CO дня 
совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной дея- 
тельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные 

сроки не включается время производства MO уголовному делу. 
За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисципли- 

нарное взыскание. 
Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работни- 

Ky под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсут- 
ствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом 
под роспись, то составляется соответствующий акт. 

7.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 
будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисци- 

плинарного взыскания. 
Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

право снять его ¢ работника по собственной инициативе, просьбе самого работника. 

Глава 8. Техника безопасности и производственная санитария 

8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования MO технике безопасности и произ- 

водственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными 

актами. 
8.2. Все работники ДОУ, включая заведующего и его заместителей, обязаны проходить 

обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и тех- 

нике безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и 

профессий.



8.3, В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний 
должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, 
охране жизни и здоровья детей, действующие для данного образовательного учреждения: их 
нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных 

ст. 219, 220,221, 225, 228, 419 ТК РФ. 
8.4. Заведующий ДОУ обязан выполнять предписания по технике безопасности, отно- 

сящиеся к работе‚ выполняемой подчиненными лицами, контролировать реализацию таких 

предписаний. 

8.5. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка вступают в силу с момента 
утверждения и действуют до замены новыми. 

Изменения к настоящим Правилам внутреннего трудового распорядка разрабатываются 
и утверждаются работодателем с учетом мнения профсоюзного комитета.


