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1. Общие положения
Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (да_тrее - Правила)

регламентируются в соответствии с Трудовьгм кодексом Российской Федерации,
ФедераrrьныМ законом от 29.12.2012 }lb 27з-ФЗ коб образовании в Российской
Федерации> и иными федеральными законами порядок приема и уволънения
работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового
договора, режим работы, время отдыхц применяемые к работниками меры поощрения
и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовьгх отношений в
муницип€шьном дошкольном образовательном гIреждении кЩетский сад ]ф 240>>

(далее - Учреждение).
В трудовьfх отношениях с работником Учреждения работодателем явJUIется

Учреждение в лице заведуюIцего.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников
2.1. Работники Учреждения речlлизуют свое право на труд путем закJIючения

трудового договора.
сторонами трудового договора являются работник и Учреждение как

юридическое лицо - работодатель, представленный заведующим Учреждения.
2.2. Лица, поступaющие на работу в Учреждение, проходят обязательный

предварительный медицинский осмотр в tIорядке, гtредусмотренном действующим
законодательством.

2.З. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземпJIяр?х,
каждый из которьгх подписывается сторонами; один экземпJuIр передается работнику,
другой - хранится в Учреждении.

2.4. Трудовой договор может заключаться:
а) на неопределенный срок;
б) На ОПределенный срок не более fIяти лет (срочный трудовой договор).
срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут

бъттЪ устаноВленЫ на неоПределеНныЙ сроК с у{етОм характера предстояIцей работы
или условий ее выполнения.

СрочнЫй трулОвой доГовоР можеТ закJIючатьсЯ В Слуt{аJIх, преДусмотренньD(
ТРУЛОВЫМ кодексом Российской Федерации и иными федера_пьными законами.

2.5. По соглашению сторон при закJIючении трудового договора может бытъ
установлен испытателъный срок, но не более трех месяцев ) а для руководитеJш, его
заместителей и главного бухгалтера - не более шести месяцев.

При закJIючении трудового договора на срок от двух до шести месяцев
испытание не может превышать дв}х недель.

в срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности
работника и Другие периоды, когда он фактически отсугствов€UI на работе.

ИСпытание rrри приеме на работу не устанавливается дJuI:
а) беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;
б) лиц, не достигших возраста 18 лет;
в) ЛИЦ, пол)п{ивших среднее профессионzUIьное образование или высшее

образование по имеюIцим государственную аккредитацию образовательным



программам и впервые поступающих на работу по полуtенной специilпъности в
течение одного года со дня полrIения профессион€lльного образования
соответствующего уровня;

Г) ЛИЦ, ИЗбРанньD( на выборную должность на оплачиваемую работу;
Д) лиц, lrриглаШенньD( на работу В порядке перевода от другого работодатеJUI

по согласованию между работодатеJuIми;
е) лиц, закJIючulющих трудовой договор на срок до двух месяцев;
ж) иньfх JIиц в слrrаrlх, ПреДусмотренньIх Трудовым кодексом Российской

Федерации, иными федер€lJIьными законilми, коллективным договором.
2.6. ПРи Заключении трудового договора работник rrредъявляет:

- IIасIIорт или иной доцмент, удостоверяюtций личность;

- ТРУДОВУЮ книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за искJIючением
случаев, когда трудовой договор закJIючается впервые или работник поступает на
работу на условиях совместителъства. В слуrае отсугствия у лица, поступtlющего на
работу, трудовой книжки в связи с ее угратой, повреждением или по иной причине
УчрежДение по писЪменноМу зчUIвлениЮ этогО лица (с указаниеМ причинЫ ОТс)rtствия
трудовой книжки) оформJuIет новую трудовую книжку;

- ДОКУМеНТ, КОторыЙ подтверждает регистрацию в системе индивидуаJIьного
персонИфицирОванного гIета, в том числе в форме электронного документq
либо страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за
иСкJIЮчением слу{аев, когда трудовой договор закJIючается вгIервые ;

- документы воинского yt{eTa дJUI военнообязанньп< и лиц, подлежащих
призыву на военную службу;

- документы об образовании, о квалrификации или нЕlJIичии специаJIьньD(
знаниЙ при поступлении на работу, требующую специальнъгх знаний или
специirльной подготовки;

- СПРаВКУ О н€LIrичии (отсутствии) судимости или факта уголовного
преследования либо о прекраIцении уголовного преследования по реабилитируюlцим
основаниям.

ПР" ЗаКJIючении трудового договора впервые Учреждение оформляет
РабОТниКУ Трудовую книжку и представJIяет в территори€rлъный орган ПФР сведения,
необходимые дJUI регистр ации лица в системе индивидуалъного
(персонифицированного) yleTa.

2.7. ПРиеМ на работу оформляется приказом, который объявJuIется работнику
ПОД ПОДПисъ в трехдневный срок со дня фактического наччLпа работы.

2.8. ПРи приеме сотрудника на работу или переводе его в установленном
порядке на другую работу работодатель обязан под подпись:

- ОЗНаКОМиТЬ работника с уставом Учреждения и коллективным договором;
- ознакомить работника с действующими правилами внутреннего трудового

распорядка, локzшъными нормативными актами, неIIосредственно связанными с его
трудовой деятельностью;

- проиНструктИроватЬ работника по охране тРУда и технике безопасности,
произвОдственноЙ санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и порядку



органиЗациИ охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется в журнttпе

установленного образца.

2.9. В соотвеТствиИ с прикulзом о приеме на работу работодатель обязан в
течение пяти дней сделать запись в трудовой книжке работника. У работаюIцих по
совместительству трудовые книжки ведуtся по основному месту работы. С каждой
записью, вносимой на основании rrриказа в трудовую книжку, работодатель обязан
ознакомить ее влшельца под подпись в личной карточке.

2-10_ На каждого работника Учреждения ведется личное дело. Личное дело
работника хр€шится у работодатеJuI.

,,Щокрtенты в личньIх делах располагаются в следующем порядке:

- внуцренняя описъ документов;

- лист с отметкаrrли об ознакомлении работника с личным делом;
- лист с отметкЕlми о результатах ежегодной проверки состояния личного дела;
- личньй листок по у{еry кадров и дополнение к нему;

- автобиография;

- з€uIвление о rrриеме на рабоry;
- должностн€ш инструкция;

- характеристики и рекомендательные письма;

- трудовой договор и дополнительные соглаIпения к нему;

договоР О полноЙ материaльноЙ ответственности (если работник
матери€rльно ответственное лицо) ;

- копии приказов по личному составу, которые касаются работника;
- аттестационные листы;

- отзывы должностньD( лиц о работнике;
- лист-Заверитель (сосТавJUIют при сдаче личного дела в архив);

- результаты предварительного и обязательньгх периодических медицинских
осмотров;

- согласие на обработку rrерсонЕulьньгх данньD(.
В личное дело не включЕlются копии прикчвов о нЕUIожении взысканий,

справки о состоянии здоровья и с места жительства, з€UIвления об отпусках, копии
прик€lзов об отпусках и другие документы второстегIенного значения.

2.1l- Перевод работника на другую работу допускается только по соглашению
между работником и работодателем. Соглатlтение о переводе на Другую работу
закJIючается в письменной форме.

перевод работника на другую работу без его согласия допускается в сл}чае
катастрофы IIриродного или техногенного характера, производственной аварии,
несчастного слrI€ш на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения,
эпидемии или эlrизоотии и в любьж искJIючительньD( слгIЕUIх, ставящих под угрозу
жизнЬ или ноРм€UIьнЫе жизненные условиЯ всегО населения или его части (лшее -
чрезвыIIайные обстоятельства).

работник может быть переведен без его согл асия на срок до одного месяца на
не обусловленнуЮ трудовыМ договороМ работУ У того же работодатеJUI для
предотвраrцения чрезвычайньгх обстоятельств и их последствий.



Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не
обусловленную трудовым договором работу допускается также в слrI€шх простоя
(временной приостановки работы по причинilм экономического, технологического,
техническогО илИ органиЗационногО характера), необходимости предотвраIцениrI
уничтожения или порчи имущества либо зчlмещения временно отсутствующего
работнИка, еслИ простой или необходимостъ предотвращения уничтожени я или порчи
имуIцества либо замещения временно отсуtствующего работника вызваны
чрезвыtlайньшtИ обстояТельствами. ЕслИ этоТ перевоД осуществJIяется на работу,
требующую более низкой ква;lификации, то он дошускается только с письменного
согласия работника.

2.12- Работник имеет право расторгнуrь трудовой договор по своей
инициативе, tIредупредив об этом работодатеJIя письменно за 14 каrrендарньж дней. По
истечении срока предупреждения работник вправе прекратить работу. По
договоренности между работником и работодателем трудовой договор может быть
расторгнут и до истечения срока предуtIрежденI4я об увольнении.

прекращение трудового договора по другим причинам может иметъ место
толькО пО основанияМ И С соблюдением порядка и процедур, предусмотренньD(
Труловым кодексом РФ и иными федералlъными закон€tми.

2.1з. .щнем уволънения считается rrоследний день работы. В денъ увольнения
работодатель въцает работнику его трудовую книжку с внесенной в нее и заверенной
печатьЮ УчрежДениЯ записьЮ об увольнениИ И (или) сведения о труловой
деятельности, а также производит с ним окончательный расчет. Записи о причинах
увольнения в бумажную трудовую книжку должны производиться в точном
соответствии с формулировкЕlми Трудового кодекса рФ или иного федера-пьного
закона со ссылкой на соответствующую статью и пункт.

3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности
работников

з.1- С 1 января 2020 года Учреждение В электронноМ виде ведет и
предоставJUIет в Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельности каждого
работника. Сведения вкJIюч€lют в себя данные о месте работы, трудовой функции,
датах приема на работу, постояннъгх переводах, основаниях и причинах расторжения
договора с работникчlми, а также другие необходимые сведения.

з.2. ЗаведуЮщий нЕ}значаеТ прик€воМ работника Учреждения,
которыЙ отвечает за ведение и предоставление в Пенсионный фо"д России сведений о
трудовой деятельности работников. Назначенный работник должен бытъ ознакомлен с
прикЕtзом под подписъ.

з.з. Сведения о трудовой деятелъности за отчетный месяц передаются в
пенсионный фоrrд не rrозднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число месяца
приходится на выходной или нерабочий прЕвдничный день, днем окончания срока
считается ближайший следующий за ним рабочий денъ.

з.4. Учреждение обязано предоставить работнику сведения о трудовой
деятелЬности за rrериоД работы В организации способом, указанном в зzUIвлении

работника:



. на брlажном носителе, заверенные ншлежаIцим сttoсобоп,r;
о в форме электронного документq подrrисанного усиленной

квалифицированной электронной подписьЮ (в слгIае ее нЕUIичия у
работодателlя).
Сведения о трудовой деятельности предоставJUIю ся:

. в период работы не позднее трех рабо.пп< дней со дня подачи
этого з€UIвления;

. при увольнении - 
в день прекраIтIения трудового договора.

з.5. Заявление работника о вьцаче сведений о трудовой деятельности у
работодатеJIj[ может быть подано в письменном виде или н€lправлено на электронную
почтУ работоДатеJUI. Пр" испольЗовании электронной почты работодатеJUI работник
направJUIет отск€lнированное зЕLявление, в котором содержится :

о наименование работодатеJuI;
о ЩОлжностное лицо, на имя которого направлено зчUIвление

(заведующий);
. просьба о направлении в форме электронного докр{ента

сведений о трудовой деятельности у работодатеJш
. адрес электронной почты работника;
. собственноручнЕш подписъ работника;
о щота написания ЗiUIВления.

з.6. В слr{ае, когда в день прекращения трудового договора вьцать работнику
сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо откЕlзом
от их полуIения, работодателъ направJLjяет работнику их по почте заказным письмом на
брtажном носителе, заверенные надлежащим образом.

З.7 - Работодателъ обязан уведомить каждого работника в писъменной форме в
срок до 31 октября2020 года об изменениях в трудовом законодателъстве, связанньtх с
формированием сведений о трудовой деятельности В Э ектронном виде, а также о
праве работника пуtем подачи работодателю соответствующего 11исьменного
зuUIвления сделатъ выбор между продолжением ведения работодателем трудовой
книжки в соответствии со статъей 66 Трудового кодекса Российской Федерации или
предоставлением ему работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии
со статъеЙ 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации

3.8. Уведомление об изменениях в трудовом з онодателъстве, связанньD( с
формированием сведений о трудовой деятельности в эле тронном виде, работодатель
вправе составить в письменном виде и вручить лично работнику Учреждения. Если
работник отсугствует на работе, то уведомление работодатель вправе отправить по
почте заказнЫм письМом С уведомЛениеМ о вруIении.- направитъ курьерской службой
или отПравитъ скан-копию уведомления по электронной гIочте работнику.

4. Основные права и обязанности работников
4.1 - РаботниК Учреждения имеет права и обязанности, предусмотренные

трудовым договором, а также все иные права и обязанности, предусмотренные
ТрудовыМ кодексом рФ, Федералlьным законом от 29.12.2о12 J$ 27з-Фз коб
образов ании В Российской Федерациилl, иными федералrьными законами и



нормативными правовыми актzlми, которые продусмотрены дJIя соотвотствующей
категории работников.

4.2.Работник имеет tlpulBo на:

4.2.1. rrредоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
4.2.2. рабочее место, соотвеТствующее государственным нормативным

требовшIиям охраны Труда и условиям, предусмотренным коJшективным договором;
4-2.з. своевременнуЮ И В полноМ paj}Mepe выплатУ заработной платы в

соответствии с трудовым договором и настояlцими Правилами;
4.2.4- отдьD(, обеспе.шваемьЙ установлением предусмотренной

продолжителъности рабочего времени, rrредоставлением еженедельньD( вьD(одньD(
дней, нерабоЧих пр€вДничныХ дней, оплачиВаемьIх ежегодньtх отпусков;

4.2.5. rrолнуЮ и достоверную информацию об условиях труда и требованиях
охраны труда на рабочем месте;

4.2.6. подготовку и дополнительное профессионЕUIьное образование в порядке,
предусмотренном Трудовым кодексом РФ и иными федераrrьными закончlми;

4.2.7. объединение, вкJIючЕlrI право на создание профсоюзов и r{астие в них;
4.2-8_ участие в управлении Учреждением в формах, предусмотреннъD(

Трудовым кодексом РФ, иными федераrrьными законами и коллективным договором;
4.2.9. ведение коллективньD( tIереговоров и закJIючение коллективньD(

договороВ и соглаIпениЙ через своих представителей, а также на информацию о
выполнении коллективного договора, соглашений;

4.2.10. защитУ своих трудовьtх гIрав, свобод и законньIх интересов всеми не
запрещенными законом способами;

4.2-1l. рЕ}зреШение индивиДуаJIьньгХ И коллекТивнъD( трудовъж споров,
включiш право на забастовку, в порядке, установленном Труловым кодексом РФ и
иными федеральными законами;

4-2-12. возмеЩение вреда, причиненногО В связИ С исполнением трудовых
обязанностей, и компенсацию морЕrлъного вреда в поряДКе, установленном Трудовъпл
кодексом РФ и иными федеральными закон€lми;

4.2.1З. Обязательное социЕuIьное страхование в порядке и слу{чшх,
предусмотреннъгх ф едералrьными закон€}ми.

4.3. Работник обязан:

4.з.l. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на
него трудовым договором;

4.з.2. соблюдатЪ прilвила внугреНнегО трудовогО распоряДК&, трудовую
дисциплину;

4.з.з. выполнять установленные нормы труда;
4-з-4. соблюдатъ требования по охране труда и обеспечению безопасности

труда;

4-з-5- бережно относиться к имуIцеству работодатеJUI (в том числе к имуществу
третьих лиц, находяIцемуся у работодатеJuI, если работодатель несет ответственность
за сохранность этого имущества) и других работников;

4.з.6. незамеДлительно сообщать работодатеJIю либо непосредственному
руководителю о возникновении ситуации, представJUIющей угрозу жизни и здоровью



JIюдей, сохрilнНостИ имущеСтва работодателя (В том число имущества тротьих JIиц,
находящегося у работодатеJuI, если работодатель несет ответственность за сохранность
этого имущества);

4.з.7. пО направЛениЮ работодатеJUI проходитъ периодические медицинские
осмотры.

4-4_ Педагогические работники Учреждения пользуются следующими
академическими правами и свободами:

4.4.1. свобода преrrодавания, свободное выражение своего мнения, свобода от
вмешательств а в про фессион€шъную деятелъностъ ;

4-4.2. свобода выбора и использования педагоГически обоснованньfх форr,
средств, методов обуrения и воспитания;

4.4.з. право на творческую инициативу, разработку и применение чlвторских
программ и методов обуrения и воспитания в пределах ре€tлизуемой образовательной
прогрilМмы, отДелъногО уrебного предметЪ курса, дисциfIлины (модуля);

4.4-4- правО на выбОр учебНиков, уrебньгх пособий, материчUIов и иньIх средств
обуrенияивоспитаниrIвсоответствиисобразовательнойпрограммойивпорядке,
установленном законодательством об образов ании;

4.4.5. право на уIастие в разработке образовательньD( програмМ, в том числе
уrебньгх планов, кulлендарнъtх уrебньгх графиков, рабочих уrебнъгх предметов, курсов,
дисциплин (модулей), методических материчrлов и инъгх компонентов образовательньD(
прогрчlмм;

4.4-6- правО на осущесТвление науrноЙ, науIНо-технической, творческой,
исследОвательскоЙ деятелЬности, участие в экспериментальной и международной
деятельности, разработках и во внедрении инноваций;

4.4.7. право на бесплатное пользование библиотеками и информационными
ресурсЕlми, а также достуtI в порядке, установленном лок€Lпьными нормативными
акт€l,ми Учреждения, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данньfх,
уrебным и методическим материsrлам, музейньшл фондам, материЕuIьно-техническим
средствам обеспечения образовательной деятелъности, необходимым дJuI
качественного осуществления педагогической, на1^rной или исследовательской
деятельности в Учреждении;

4.4.8. право на бесплатное пользование образовательными, методическими и
наr{ными услугами Учреждения в порядке, установленном законодательством
Российской Федерации или лок€шьными нормативными акт€lми;

4.4.9. право на участие В управлениИ Учреждением, В том числе в
коллегиuпъньD( органuж управления) в порядке, установленном уставом Учреждения;

4.4.10. право на rIастие в обсуждении вопросов, относяlцихся к деятельности
учреждениrI, в том числе через органы управленияи общественные организ ации;

4.4-11. право на объединение в общественные профессионuшьные организации
в формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской
Федерации;

4.4-12. право на обращение в комиссию по урегулированию споров между
участниками образовательньгх отношений.



4.4.1З. право на защиту профессионапъной чести и дOстOинства, на
справедливое и объективное расследование нарушения норм профессион1льной этики
педагогических работников.

4.5. Педагогические работники Учреждения имеют следующие трудовые rrрава
и социirльные гарантии:

4.5.1. правО на сокращеннуЮ продолжителъностъ рабочего времени;
4.5.2. право на дополнительное профессионаJIъное образование по профиJIю

IIедагогической деятельности не реже чем один раз в три года;
4.5.з. правО на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск,

продолЖительность которого опредеJUIется Правительством Российской Федерации;
4-5.4- право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через

каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном
федераrrьными нормативными правовыми актzlми ;

4.5.5. прЕlво на досрочное н€вначение страховой пенсии по старости в порядке,
уст€lновленном законодательством Российской Федерачии;

4.5.6. право на предоставление педагогическим работникЕlм, состоящим на
rIете в качестве нуждающихся в жильIх помещениях, вне очереди жилых помещений
по договор€lм социапьного найма, право на предоставJIение жильtх помеIцений
специilлизированного жилипIного фонда;

4.5.,7 . иные трудовые rrрава, меры социальной поддержки, установленные
федераrrьными законами и иными нормативными правовыми актами.

4.6. Педагогические работники Учреждения обязаны:
4.6.1. осуществJUIть свою деятельность на высоком профессион€шьном уровне,

обеспечивать в полном объеме речrлизацию преподаваемого уrебного предмета, курса,
дисципЛинЫ (модулЯ) в соотВетствиИ с утверЖденноЙ рабочей прогрtlммой;

4.6.2. соблюдатЬ правовые, нравственные и этические нормы, следовать
требованиям профессион€шъной этики ;

4.6.з. уважать честь и достоинство обуrающихся и Других у{астников
образовательньгх отношений ;

4.6.4- рilзвивать у обуrающихся rrознавателъную активность,
с€Iмостоятельностъ, инициативу, творческие способности, формировать гражданскую
позицию, способность к труду и жизни в условиях современного мирq формировать у
обуrающихся кулътуру здорового и безопасного образа жизни;

4.6.5. применятЬ педrгогически обоснованные и обеспечивilющие высокое
качество образования формы, методы обуrения и воспитания:

4.6.6. rIитыватЬ особенности психофизического развития обl^rаюrцихся и
состояние их здоровья, соблюдать специaльные условия, необходимые дJUI полr{ения
образов ания лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать
при необходимости с медицинскими организациями;

4-6-7 - систематически повышатЬ свой профессионалrъный уровенъ, По
направлению Учреждения Пол)л{ать дополнителъное профессион€шьное образование;

4.б.8. проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в
порядке, установленном законодательством об образов ании;



4.6.9. проход{ть в соответствии с трудOвым закOнOдателъствOм
tIредварительные при постуtIлении на работу и периодические медицинские осмотры, а
также внеочередные медицинские осмотры в соответствии с медицинскими
рекомендациями;

4-6-10. проходитъ в установленном законодательством Российской Федерации
порядке обуrение и проверку знаний и навыков В области охраны труда;

4.6.1 1 . соблподать устав Учрё*дения, положение о специitлизированном
структурном подр€lзделении Учреждения, настоящие Правила;

4.6.12. при осуществлении академических прав и свобод соблюдатъ права и
свободы Других rIастников образовательнъD( отношений, требования законодательства
рФ, нормы профессион€lJIъ ой этики педагогических работников, закрепленные в
локчLlrьнъD( норм ативньD( aкT€lx У"р a*дениrl ;

4.6.1з. использоватъ личные мобилъные устройства на территории
образовательной организации только в беззвучном режиме с откJIюченной вибрацией.

4.7. Конкретные трудовые обязанности работников Учреждения опредеJUIются
трудовыМ договороМ и должностной инструкцией, соответствующими лок€шьными
нормативными актzlми, федеральными законами и иными нормативными правовыми
актами.

5. Основные права и обязанности работодателя
5.1. Работодатель имеет право:
5.1.1. закJIючать, изменять и расторгать трудовые договоры с работникilми в

порядке и на условиях, установленньIх Трудовьпл кодексом рФ и иными
федерапьными законzlми ;

5.1.2. вести коллективные переговоры и закJIючать коллективные договоры;
5.1.з. поощрять работникоВ за добросовестньй эффективный труд;
5.1.4. требовать от работников исполнения ими трудовьгх обязанностей и

бережного отношения к имуществу Учреждения и других работников, соблюдениrI
настоящих Правил, иньIх локапъньD( нормативных актов Учреждения;

5.1.5. привлекать работников к дисциплинарной и материаJIьной
ответственности в порядке, установленном Трудовьпл кодексом рФ и иными
федеральными законами ;

5.1.6. реализовыватЬ права, предосТавленные емУ законодательством о
специаrльной оценке условий трула;

5.т.7 . разрабатыватЬ и принИматЬ локzUIьные нормативные акты;
5. 1 -8- устанаВливать штатное расписание Учреждения;
5.1-9. распредеJUIть должностные обязанности между работниками

УчреждениrI.

5 .2. Р аботодатель обязан :

5.2-|- соблюДать трудовое законодательство и иные нормативные правовые
акты, содержащие нормы трудового права, локапъные нормативные акты, условия
коллективного договора, сог аттlений и трудовьIх договоров;

5.2.2. предоставJUIть работникам рабоТУ, обусловленную трудовым договором;
5.2-з- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие

государственным нормативным требованиям охраны труда;



5.2.4. обеспещлвать работников оборудованием, инструмент{lми, техничOской
докумеНтацией и иныМи средСтвами, необхоДимымИ дJUI исПолнения ими трудовьгх
обязанностей;

5.2.5. обеспечиватЬ работникам равную оlrлату тРуда за труд равной ценности;
5.2.6. своевременнО И В полноМ р€вмере выплачивать причитающуюся

работнИкам заРаботную плату дважды в месяц - |4 и 29 числа каждого месяца в
соответствии с Трудовъшr кодексоМ рФ, трудовыми договорчlми и настоящими
Правилалли;

5.2.7 . вестИ коJшективные переговоры, а также ззlкJIючать коллективньй
договор в порядке, установленном Трудовьпл кодексом РФ;

5.2.8. предоставJIятъ предстЕIвитеJUIм работников полную и достоверную
информаrIиЮ, необходамую дJUI закJIючения коллективного договора, соглаше ния и
KoHTpoJUI за их выполнением;

5.2.9. знакомить работников под подписъ с принимаемыми локаJIьными
нормативными €lкт€lми, непосредственно связ€lнными с их трудовой деятельностью;

5.2.10. своевременно выполнять гIредпис ания федерального органа
исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федераrlьного
государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иньD(
нормативньD( правовьгх актов, содержаттIих нормы трудового права, Других
федералъньгх органоВ испоJшительной власти, осуществJU{ющих государственный
контролъ (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы,
нilJIоженные за нарушения трудового законодательства и иньгх нормативньIх правовых
актов, содержаIтIих нормы трудового IIрава;

5.2.| 1. рассматривать представления соответствующих профсоюзньIх органов,
иньD( избранньuс работникzlми rrредставителей о вьUIвленньD( нарушениях трудового
законодательства и иньtх актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры
пО устранениЮ вьUIвленньfх нарушений и сообщать о принятьD( мерах укЕ}занным
органам и представитеJUIм;

5.2.12. создаваТъ условиlI, обеспечивirющие }цастие работников в управлении
органиЗацией в предусмотренньtх Труловъпл кодексом рФ, иными федераrrьными
законЕlми и коллективным договором формах;

5.2.1з. обеспечивать бьrговые нужды работников, связанные с исполнением
ими 1рудовьIх обязанностей ;

5.2.14. осущесТвJLятъ обязателъное социчшъное страхоВание работников в
порядке, установленном федералъными законами;

5.2.|5. возмеЩать вред, причиненньй работникам в связи с исполнением ими
трудовьгХ обязанНостей, а также компенсировать моральный вРед в порядке и на
условиях, которые установлены Трудовьпл кодексом рФ, другими федеральными
законzlМи и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

5.2.|6. исполнятЬ иные обязанНости, предусМотренные трудовым
законодательством, в том числе законодательством о специirльной оценке условий
труда, и иныМи нормативнымИ правовымИ актами, содержаттIими нормы трудового
права, коJшективным договором, соглашениями, лок€UIъными нормативными актами и
трудовыми договорами;



5.2.|7. создавать условия и организовыватъ дополнительное профессионалънOе
образование работников ;

5.2.18. создаватЬ необхоДимые условия дJUI охраны И укрепления здоровья,
организ ации питzlния работников Учреждения.

б. МатерпаJIьПая ответственПость работодателя перед работником
6.1. МlатериztJьнuu{ ответственность Учреждения наступает в слгIае

причинения ущерба работнику в результате виновного противоправного поведениlI
(действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом или
иными федералъными законами.

6.2. Работодатель обязан возместить работнику не полrIенный им заработок
во всеХ слу{€шХ незакоНногО JIишенИя работника возможности трудиться.

6.3. Работодателъ, причинивший уIцерб имуIцеству работника, возмеIцает этот
ущерб В полном объеме. Размер ущерба исчисJIяется по рыночным цен€1м,
действующим на день возмещения Ушерба. При согласии работника Ущерб может бытъ
возмещен в натуре.

работник должен направить работодателю заrIвление о возмещении ущерба.
Работодатель обязан рассмотреть зiUIвление и принятъ решение в десятидневньй срок
со дня его поступления. При несогласии работника с решением работодатеJuI или
неполучении ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в суд.

6.4- При нарушении работодателем установленного срока выпJIаты зарrrлаты,
оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитчlющихся работнику,
работоДателЬ обязан вьшлатитъ их с уплатой процентов (денежной компенсации) в

рi}змере не ниже 1/150 действующей в это время кJIючевой ставки Щентрального банка
от невыплаченньгх в срок cyмм за каждый день задержки начин€ш со следующего дня
после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно.

6.5. Мора_ltьный вред, причиненный работнику неправомерными действиями
или бездействием работодатеJuI, возмещается работнику в денежной форме в рz}змерах,
опредеJUIемьгх соглашением сторон или судом.

7. Рабочее время и его использование
7 .l. Режим работы Учреждения опредеJuIется Уставом и обеспечивается

соотвеТствуюЩимИ прикчLзЕlми фаспоряжениями) заведующего Учреждением.
в Учреждении устанавливается пятидневн€uI рабочая недеJI;I для всего

педагогического состава.
Рабочее время педагогических работников опредеJuIется графиками работы,

распис€lнием, графиком дежурств И обязанностями, предусмотренными их трудовыми
договорами и дополнительными соглашениями к ним.

УчрежДение работает с 7:00 до 19:00 при 12-часовом пребывании детей.
щля руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего и

уrебно-вспомогателъного персон€rла устанавливается пятидневнzш рабочая недеJuI в
соответствии с графикаlли работы. Графики работы уtверждаются заведующим
Учреждения с гIетоМ мнения профсоюзного органа и предусматривают время наччUIа и



ОКОНЧания РабОты, перерыва дJIя отдъD(а и питания. Графики объявJIяются работникап,t
под подписъ и вывешиваются на сайте Учреждения и на информационном стенде.

7-2. Режим рабочего времени и времени отдьtха педагогических работников и
инъD( работников Учреждения устанаВливается настояЩими Правилами в
соответствии С трудовьп4 законодательством, иными нормативными IIравовыми
€lKTztIvIи' содержаrцими Еормы трудового прzIва, коJшективныМ договором с }лIетом:

а) режима деятельности Учрежд ения;
б) ПОЛОЖений федералъньIх нормативнъD( правовьtх актов;
В) Объема фактической уrебной нагрузки (педагогической работы)

педагогических работников ;

г) времени, необходимого для вьшолнения входяIцих в рабочее время
педагогических работников в зависимости от занимаемой ими должности иньD(
tIредусМоц)енных квалиф икационными характеристикчlми должностньгх обяз анностей ;

Д) ВРемени, необходимого дJIя выполнения педагогическими работниками и
иными работниками Учрежденшя дополнительной работы за допоJшителън}ю оплату
fIо соглаrпению сторон трудового договора.

7.З. Режим работы заведующего Учреждением опредеJuIется графиком работы
с r{етом необходимости обеспечения руководящих функций.

7 .4. АДМинистративно-хозяйственныпл, уrебно-вспомогателъным и иным
(непедагогическим) работникам Учреждения, осуществJUIющим вспомогательные
фуrпц"и, устанавливается продолжителъностъ рабочего времени 40 часов в неделю, за
искJIючением слгIаев, установленньtх трудовым законодателъством.

7.5. Продолжительность рабочего времени дJIя обслуживаюlцего персон€UIа и
рабочих опредеJu{ется графиком сменности, составJuIемым с соблюдением
устаноВленной продолжительности рабочего времени за недеJIю или другой 1^rетный
период. График угверждается заведующим Учреждения.

1.6. Педагогическим работникам Учреждения устанавливается сокращенная
ПРОДолжителъность рабочего времени - не более Зб часов в неделю.

7.7. В зависимости от занимаемой должности в рабочее времJI педагогических
работников вкJIючается 1^rебная и воспитательная работа, в том числе практическЕuI
подготовка обуrающихся, индивидучrльнzUI работа с обуlающимися) наrIн€ш,

творческuШ И исследОвательск€Ш работа, а также Другая педагогическЕUI работа,
предусмотренн€ш трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуаJIьным
fIланом, - методическ€ш, подготовительная, организационн€ш, диагностическая, работа
по ведению мониторинга, работа, предусмотреннiш планами воспитательных,
физкулътурно-оздоровителъньIх, спортивньIх, творческих и иных меропри ятий,
проводимьIх с обуrающимися.

7.8. Продолжительностъ рабочего времени (норма часов педагогической
работы за ставку заработной платы) педагогического работника УчреждениrI
опредеJUIется в зависимости от его должности или специЕrльности с учетом
особенностей, установленньгх федераrrьными нормативными rrравовыми актами.

7 .9. Норма часов для педагогических работников, ведущих уlебную и
преIIодавательскую работу, опредеJuIется в порядке, установленном федералrьными
нормативными правовыми актами.



8. Время отдыха
8.1. Работникам Учреждения устанавливаются следующие виды времени

отдьгха:

а) перерывы в течение рабочего дня (смены);
б) вьгходные дни (еженедельный непрерывный отдъгх);
в) нерабочие пр€tздничные дни;
г) отпуска.
8.2. Работникам Учреждения устанавливается перерыв дJUI отдъD(а и питания

продолжителъностью 1 час. Иная продолжительность может быть установлена по
соглашению сторон трудового договора и закреплена в трудовом договоре.

8.2.1. Перерыв дJIя отдьIха и питаниrI в рабочее время работников не
вкJIючается.

8.2.2. Перерыв дJUI отдьtха и питания не устанавливается работникам,
продолжительность ежедневной работы которьtх не превышает 4 часа в день.

8-2.з- Если работники вьшолняюТ свои обязаrrности непрерывно в течение
рабочего дня, перерыв дJIя отдъD(а и гIит€lния не устанавливается. Таким работник€lм
обеспечивается возможность приема пищи в течение рабочего времени одновременно
вместе С обуrаюЩимисЯ илИ отдельнО В специальнО отведеНноМ дJUI этой цели
помещении.

8.3. Работникам предоставJIяются въtходные дни (еженедельный непрерывный
отдьгх).

8.3.1. Продолжительностъ еженедельного непрерывного отдьгха не может бытъ
менее 42 часов.

8.з -2- Пр" пятидневной рабочей неделе работникам предоставJUIются два
вьIходньD( д{я в неделю (суббота, воскресенъе).

8.3.3. Щля работников с иным режимом работы порядок предоставления
времени отдъIха определяется локчlJIьным нормативным актом цО или трудовым
договором.

8.4. Накануне нерабочих пр€rздничнъD( дней продолжительность рабочего дня
сокращается на один час.

Нерабочими прiвдничными днями в Российской Федерации являются:

- Т, 2, З, 4, 5, б и 7 января - новогодние каникулы;

- 7 января - Рождество Христово;

- 2З февра_шя - .Щенъ заттIитника Отечества;

- 8 марта - Международньй женский день;

- 1 мая - Пр*дник Весны и Труда;

- 9 мая -.Щенъ Победы;

- 12 июня - .Щень России;

- 4 ноября -.Щень народного единства.
работа В вьD(одные И нерабочие праздничные дни запрещается, за

исключением СЛ)лIаев, предусмотреннъгх Трудовым кодексом РФ.
8-5. Порялок предоставления времени отдьжа при совfIше нии нерабочего

прzвдничного дня и вьгходного Дня, а также иные вопросы регулирования



предосТавления нерабочих праздничньD( дней устанавливаются в соответствии с
трудовым законодателъством.

8.6. Работникам предоставJuIются ежегодные отпуска с сохранением места
работы (должности) и среднего заработка.

8.6.1. Работникам предоставJUIется ежегодный основной оплачиваемый отпуск
продолжителъностью 28 календарньж дней.

8.6.2. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной
удлиненный оплачиваемый отпуск. Как правило, отпуска rrредоставJUIются в период
летних каникул.

8.6.3. Порядок и условиJI предоставления ежегодного основного удлиненного
оIIлаIIиваемого отпуска устанавливает Правительство.

8.6.4. Ежегодньй основной удлиненный оплачиваемый отпуск может
предоставJUIться иным (непедагогическим) работникам в слr{zUIх и порядке, которьй
предусмотрен нормативным IIрчlвовым €tKToM Правительства.

8.7- Работник€lм, занятым на работах с вредными и (или) опаснъпли условиями
труда, работник€lм, имеющим особый характер работы, работникам с
ненормированныМ рабочим днем, а также В Других слrliшх, предусмотренньгх
Трудовым кодексом РФ, предоставJUIюТся ежегодные дополнительные оплачиваемые
отпуска.

7.7.1- Ежегодный дополнительный оплачиваемъй отпуск предоставJUIется
работникам, условия труда на рабочих местах I<oTopbD( по результатам специЕlльной
оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 2, З или 4-й степени либо
опасным условиям труда.

минимальнuш продолжительность ежегодного дополнителъного
оплачиВаемогО отпуска указанНъшr рабОтникаМ cocTaBJUIeT 7 календарных дней.

продолжителъностъ ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска
конкретного работника устанавливается трудовым договором на основании
отраслевого (межотраслевого) соглашения и коллективного договора с гIетом
результатов специ€rлъной оценки условий Труда.

8.7.2. Работникаlл с ненормированным рабочим днем предоставJUIется
ежегодный дополнитеJьнъй оплачиваемый отпуск.

продолжителъность отпуска работников с ненормированным рабочим днем
cocTaBJUIeT три к€rлендарньIх дня.

,.ЩополНительный оплачиВаемый отtIусК за ненормИрованный рабочий день
предоставJUIется следующим работникам Учреждения:

- з€tп,lестителю по АХЧ;

- главному бухг€lлтеру.
8.8. Продолжительностъ ежегоднъгх основного и дополнительньD(

оплачиваемьfх отпусков работников исчисJUIется в кzшендарньD( днях и максим€UIъным
пределом не ограничивается.

8.9- Нерабочие праздничные Дни, приходящиеся на период ежегодного
основного иIшl ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число
к€tлендарньIх дней отпуска не вкJIюч€Iются.



8.10. Стаж работы дJut предоставления ежегодньж оплачиваемъш 0тпускOв
опредеJUIется в порядке, предусмотренном Труловъпл кодексом РФ.

8.11. Очередность предоставления оплачиваемьгх отпусков опредеJUIется
ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым заведуюIцим
учреждения с r{етом мнения профсоюзного комитета.

8.12. Учреждение угверждает график отпусков не позднее чем за две недели
до настуtIленLf,я следующего кЕLгIендарного года.

8.1з. О времени нач€rла отпуска Учреждение извещает работника под подпись
не позднее чем за две недели до его начаIIа.

8.14. Отдельным категориям работников в слуt{ашх, предусмотреннъtх ТК и
иными федераrrъными закон€lми, ежегодный оrrлачиваемый отпуск предоставJuIется по
их желанию в удобное дJuI них время:

- работник€lм до 18 лет;

- родитеJLям, оrrекун€tм, попечитеJI]f,м ребенка-инв€Lпида до 18 лет;

- усыновитеJIям ребенка в возрасте до трех месяцев;
женщинulМ до и после отпуска по беременности и родчlм, а также

после отпуска по уходу за ребенком;
- мужьям во время отпуска жены по беременности и родаlм;
- работникам, у которых трое и более детей до 12 лет;

- инвuLГIидам войны, ветеранам боевьп< действий, блокадникам, работникам
тьша;

- чернобьtлъцам;

- женам военнослужащих.
8.15. Учреждение продлевает или переносит ежегодный оплачиваемый отпуск

с r{етом пожеланий работника в слгIаrIх, предусмотренньfх трудовым
законодательством.

8.16. По соглашению между работником и Учреждением ежегодный
оплачиваемый отпуск может быть рЕ}зделен на части. При этом хотя бы одна из частей
этого отпуска должна быть не менее 14 календарньD( дней.

8.17. Учреждение может отозвать работника из отпуска только с его согласия.
Неисполъзованную в связи с этим часть отпуска Учреждение rrредоставJUIет по выбору
работника В удобное дJuI него время В течение текущего рабочего года или
присоединяет к отпуску за следующий рабочий год.

8.18. Не доrrускаетсЯ отзыВ иЗ отtIуска работников В возрасте до l 8 лет,
беременньIх женщин и работников, занятьD( на работах с вредным п и (или) опасньплИ
условиями труда.

8.19. ЧастЬ ежегодНого опЛачиваеМого отпУска, превышaющая28 кЕrлендарньD(
дней, пО письменномУ зzt Iвлению работника может быть заменена денежной
комrrенсацией.

При суI!{мировании ежегодньtх оплачиваемьIх отпусков или перенесении
ежегодногО оплачиВаемого отпуска на следуюrций рабочий год денежной
компенсацией могуг быть заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска,
превышающzUI 28 калrендарньж дней, или любое количество дней из этой части.



Не ДОlrУСКаеТСЯ ЗzlМена денежной компенсацией ежегоднOг0 0снOвног0
оплачиваемого отпуска и ежегоднъгх дополнителъньD( оплачиваемьIх отпусков
беремеНныМ женщинаМ и работникам в возрасте до 18 лет, а также ежегодного
дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах с вредными
и (или) опасными условиями труда, за работу В соответствующих условиях (за
искJIючениеМ выIUIаты денежной компенсшIии за неиспользованньй отпуск при
увольнении, а также слrIаев, установленньtх Трудовым кодексом РФ).

8,20, При ролънении работнику выплаIIивается денежн€UI компенсация за все
неисполъзованные отпуска.

По письменноМу заrIвлению работника неисполъзоВанные отпуска могут быть
предоставлены ему с IIоследующим увольнением (за искгпочеЕием слrIаев увольнениlI
за виновные действия). При этом днем уволънения считается последний день отпуска.

Пр" уволънении В связи с истечением срока трудового договора отпуск с
последУющиМ уволънениеМ может предоставJUIться и тогда, когда время отпуска
полносТъю илИ частиIIно въIходит за пределы срока этого договора. В этом случае
днем увольнения также считается последний денъ отпуска.

8,21- Педагогическим работникам Учреждения не реже чем через каждые 10
лет неIIрерывнОй педаГогичесКой рабОты преДоставJUIется длительный отпуск сроком
до одного года.

Порядок и условия предоставления длительного отпуска опредеJUIет
федераlrьный нормативный правовой акт.

9. Поощрения за успехи в работе
9,1. За образцовое выполнение трудовьIх обяъанностей, Успехи в обуrе нии и

воспитании детей' продолжителъную и безупречную работу, новаторство В труде,
эффективную работу и за Другие достижения в работе применяются следующие
поощрения:

а) объявление благодарности;
б) вьцача премии;
в) награждение ценным подарком;
г) награждение почетными грilмотчlми.
9,2, Поощрения применяются работодателем. Представительный орган

работников Учреждения вправе выстуtIить с инициативой поощрения работника,
I(oTopall подлежит обязателъному рассмоц)ению работодателем.

9.з . За особые трудовые заслуги работники Учреждения rrредставляются к
награжДениЮ орденulми, медаIUIми, к присвоениЮ почетньIх званий, а также к
награждению именными мед€шUIми, знаками отличия и |р€lмотами, иными
ведомсТвенными и государственными наградами, установленными дJUI работников
законодателъством.

9.4- Пр" 
''рименении 

мер поощрения сочетается материЕrльное и
стимулирование тРуда. Поощрения объявJUIются в прик€}зе фаспоряжении),
до сведения всеГо коллеКтива и заносятся в трудовую книжку работника.

морzrльное

доводятся



10. Ответственность за нарушеЕпе трудовой дисциплипы
10.1 . Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение иJIи

Еенадлежатцее исполнение по вине работника обязшrностей, возложенньD( на него
трудовым договором, устilвом Учреждения, настоящими Правилалли, иными
локчшъными нормативными актчtми Учреждения, должностными
инструкциями или трудовым договором, влечет за собой применение мер
дисципЛинарногО воздейСтвиrI, а также применение иньгх Мер, предусмотреннъD(
действующим законодателъством.

|0-2. За нарушение трудовой дисциплины работодатель может н€цIожить
следующие дисциплинарные взыскания:

а) замечание;

б) выговор;
в) увольнение по соответствуюIцим основаниям.
9.з - ,Що н€lJIожения взыск€lния от работника должны бытъ затребованы

объяснения в письменной форме. отказ работника датъ объяснения не явJIяется
основанием дJIя ненапожения дисципJIинарного взыскЕlния. В этом слrIае составлrIется
акт об откЕве работника датъ rrисьменное объяснение.

,щисциплинарные взыскания налагаются непосредственно после обнаружения
простуtIка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считчrя времени
болезни или пребьгвания работника В отпуске, а также времени, необходимого на учет
мнения rrредставителъного органа работников.

.Щисциплинарное взыскание, за искJIючением дисциплинарного взыскания за
несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленнъtх
законодателъством РФ о противодействии коррупции, не может быть применено
позднее шести месяцев со дня совершения простуtIка, а по результатам ревизии,
проверки финансово-хозяйственной деятелъности или аудиторской проверки - позднее
двух лет со дшI его совершения.

,.щисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов,
неисполнение обязанностей, установленньtх законодательством РФ о противодействии
корруtIции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка.
В указанные сроки не вкJIючается время производства по уголовному делу.

щлlя некоторьгх видов нарушений трудовым законодательством могут быть
установлены иные сроки привлечения к дисциплинарной ответственности.

10.4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть нzUIожено
только одно дисциплинарное взыскание. При этом должны уIитыватъся тяжесть
совершенного проступка, обстоятельства, при которъгх он совершен, предшествующее
поведение работника и его отношение к труду.

10.5. ПрикаЗ о нuшоЖении дисциплинарного взыскания объявлtяется работнику
под подпись в трехдневный срок со дня его издания.

10.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания
работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается
не имеющим дисциплинарного взыск ания.

l0-] - РаботОдатель rrО своей инициативе или по просьбе с€lмого работника,
ходатайствУ егО непосредственногО руководитеJIя или представительного органа



работников УчреждениrI имеет право снять взыскание до истечения года со дня его
применения.

1 1. Заключительные положения
1 1 .1 . Настоящие Правила утверждчlются завеДующим Учреждения с yt{eToц

мнения профсоюзного комитета Учреждения.
l1.2- С Правила}[и должен быть озн€lкомлен под подпи ь каждый работник,

постуtlutющий на работу В УчреждеЕие, до начzша въшолнения его rгрудовъгх
обязанностей.


