


прАвилА
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВ ОГО РАСПОРЯДКА

мFililпшаJьного бюджетного дошкольного образоватеJъного у{режденш{ города
Роgгова-на-До}ry <!етскlй сад М 314)

1. Общие полOжения
1.1.Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила)-
это нормативный акт, регламентирующий порядок приема и увольнения
работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового
договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры
поощреНия И взыскания, а также другие вопросы регулированиrI трудOвых
отношений. Правила должны способствовать эффективной ор"u""зации работыколлектива дошколЬного образовательного учрежденшл мБдоУ Jф 3|4 и
укреплению трудовой дисциплины.
1.2.правила признаны способствовать укреплению трудовой дисциплины,
рационilJIьному исполъзованию рабочего времени, совершенствованию
организации труда.
1.3.правила утверждаются работодателем с учетом мнения профсоюзного
комитета.
1.4.правила обязательны для исполнения всеми работниками.
1,5.вопросы, связанные с применением Правил, решаются Работодателем в
пределах представленных ему прав.

2. Порядок приема и уво.пьнения работников.
2.1.трудовые отношениlI между работником и рuбоrодurелем регулируются
действующим законодательством , настоящими Правилами и трудовым
договором.
2.2.решениrI О приеме на работу в floy принимает руководитель с учетомимеющихся вакансий.
2,з, ПрИ заключениИ трудовогО договора лицо, поступающее на работу,предъявляет Работодателю следующие документы (статья 65тк РФ).

. паспорт или иной документ, удостоверяющий лиtIностъ;
, трудовую книжку и (или) сведениrI о трудовой деятельности, за

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или
работник поступает на работу на условIбIх совместительства,

2.4-Если новый работник отказался от ведения бумажной трудовой кнюкки,
предъявил только форму стд-р, сведений в которой не досiurопно для того,
чтобы сделать вывод о его кв€lJIификации и опыте работе или посчитать
страховой cTzDK для начисленIбI пособий, руководитель или специilJIист по
кадрам вправе запроситъ у работника бумажную трудовую книжку, чтобы
получить эту информацию и вернуть книжку работнику , чпIиформу СТд_tIФр
документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального
(гrерсонифицированного) )л{ета, в том числе в форме электронного документа:, документы, воинского учета_ для военнообязанных и диц, подлежащих

призыву на воинскую службу;
о документы об образовании и (или) о квалификации или нtшиrlии

специ,rлъных знаний или пр оф е ссионалъной подготовке - пр и поступлении



на работУ, требуюЩую специilпьных знаний или специ€lJIьной подготовки;
. медицинское закJIIочение (санlтгФная книжка);
О справкУ О нzlличиИ (отсутствии) судимости и (или) факт уголовного

преследования либо о прекращении уголовного преследованиJI по
реабилиТирующиМ основанИrIм, выданную в порядке и по форме, которые
устанавливzlются федеральным органом исполнительной uoair",
осуществляющим функцlм по выработке и реализации государственной
политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних
дел- при постуIIлении на работу, связанную с деятельностъю, к
осущестВлениЮ которой в соответствиИ с ТК РФ, иными федеральнымзаконом не Доfý/скаются лица , имеющие или имевшие судимость,
подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию
(Федеральный закон от 23,|2.2Ol0 г., N З87-ФЗ);

. лиtIное заявление;

' другие документы согласно требованиям действующего законодательства
рФ.

прпем на работу без перечисленпых документов не допускается.
При зак_шочении трудового договора впервые трудовzUI кнюкка оформляется
Работодателем
2.4.Прием на рабсrry формrrяегся црикzIзом рабогодагеля
трудового доювора Содержание прикffiа доJDкно
зашюченного трудовоt{) доrcвора
2,4,1.Трудовой договор с рабогrлш<ом закпючаsгся в гплсьмеr*rой формg сосгавJиsrся в 2-
х эюеilдIII4рац каэццьй рв кOгорьD( подIисыв€lется gгороIrашl Одлrrэлвемгuяр трудового
доювора передtlется рабuгlплсу, другой црtlниься у Рабсrгодагеrя Трудовойдо-"ор 

".фюрмпешъй надlrежilщ{п4 Фршом счит€lется з.lкIIюченны}ц если раfrrпик приqгупш к
рабсrге С ведома иJIИ пО поручению Рабогодагеля lцм его цредстчIвиIеJIя. При
факп+rеском допущении рабсrгrпжа к рабоге Рабсrгодагеrь бязалl офорплть . 11Ь
трудовоЙ договоР в гrисъмеr*rоЙ форме не по8дIее 3-, дr*й со д{я факгического
допуцениякрабсrге.
2. 4.2.При приеме на работу Работодатель обязан.

, ознакомить работника с порученной работой, условиrIми труда, режимомтруда и отдыха системой и формой оплаты труда, рzlзъяснить его црава иобязанности,
о сзнuкомитъ работrшка с настоящими Правилами и иными лок€lJьными

нормативньtми iжтilми, действующими в Щоу и 0тносящимися к rфудовым
фуrшrцаям работrшшса;

. проинструктироватъ по технике безопасности,
гиtиене трудq противопожарной охране и
Труда,

на основalнии зilкпюченного
сосrrветсгвоваIъ условиям

про[rзводственной санитарии,
другим правилам по охране

2.4.З.На всех работников, принятых по трудовому договору на основную
работу, проработавших у Работодателя свыше 5днейведуr." ,рудовые кнюкки
в порядке , установленном законодательством.
2,4,4,С каждой записъю, вносимой на основании прик€lза в трудовую книжку,
работодатель обязана ознакомить ее владельца ,,од лшIную подписъ в его
личной карточке.



2.4.5.На каждого работника щоУ ведется личное дело, состоящее из одного
экземIIляра трудового договора, заверенной копии прик€ва о приеме на работу,копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке) а также
копий других документов.
2,4,6,При п реме на работу лиц в возрасте до 18-ти лет, учитываетсяособенности регулированIбI труда в возрасте до 18-ти лет согласно тк рФ(rл,42 ст.265-2'72 ТК РФ).
2,5, РабоТодатель отстрilrrтет от работы на весь гrериод времени до ycTpaHeHIбI
обстоятельств, явившихся основанием для отстранениrI от работы pudor"r*u,

о Появившегося на работе в состоянии €lJIкогольного, наркотиtIеского или
иного токсиtIеского опьянения;

, Не прошедшего в установленном порядке обучения и проверку знаний
и навыков в области охраны труда;

о Не прошедшего в установленном порядке обязательный
предварителъный или периодический медицинский осмотр ;, При выявлении в соответствии с медицинским заключением
противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной
трудовым договором;

о По требованиям органов и должностных лиц (ст. 7б тк РФ);о При лишении права заниматься педагогической деятельностью в
соответствии с вступившим в зtжонную силу приговором суда.2,6, Работодатель в соответствующие сроки обеспечшъет прохождение

работнrжами медшцilrскI,D( осмотров, а TaIOKe обеспе.павает каждого работншса
rплчной меддадлrrской кJIr)rкой уст€Iновленного образца-
2,7, ПереВоД Работника на другую работу,rройз"одится только с его согласиrI за
исключением случаев, предусмотренных в ст.74 тк рФ (по производственной
необходимости' для замещения временно отсутствующего работнrжа). При
этоМ работнIж не может быть переведен на работу, .rроr""опоп*u""ую ему по
состоянию здоровъя. Продолжителъностъ перевода на другую работу ". 1aо*a.1
превышать одного месяца в течении кirлендарного года.
2,8,ПрекратrIение трудового договора может иметь MeqTo только по основаниrIм:О соглашение сторон (в соответствии со статьей 78 тК РФ);о истечение срока трудового договора (в соответствии со статъей 79 тк

рФ), за исключением случаев, когда трудовые отношения фактическипродолж€lются и ни одна из сторон не rrотребовала их прекращения;
о растоРжение трудовогО договора пО инициативе работника (в

соответствии со статъей 80 ТК РФ);
о расторжение трудового договора по инициативе работодателя (в

соответствии со статъямп77 и 8I настоящего Кодекса);
, перевод работника по его просьбе или с его согласIбI наработу к др}тому

работодателю или переход на выборную работу (должность);
о откilз работника от продолжения работы в связи со сменой собственника

имущества организации, с изменением подведомственности
(подчиненностф организаrши либо ее реорганизацией (в соответствии со
статьей 75 ТК РФ),



' отк€lз работника от продолжениrI работы в связи с изменением
определенных сторонами условий трудового договора (в соответствии с
частъю 4 статьи 74 ТК РФ);

о откtlз работника от перевода на другую работу, необходимого ему всоответствии С медицинским заключением, выданным в порядке,
установленном федеральными законами и

о иными нормативными прtlвовыми tжтами Российской Федерации, либо
отсутствие у работодателя соответствующей работы (в соответствии с
частями З и 4 статьи 73 ТК РФ);

, отк€tз работника от перевода на работу в другую местностъ вместе с
работодателеМ (в соответствии счастью 1 статiи iz.tTK РФ);

о обстоятельства, не зависящие от воли сторон (в соответствии со статьей
83 ТК РФ);

' нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральнымзаконом правил заключениJI трудового договора, если это нарушение
исключает возможностъ продолжениrI работы (в соответствии с частью 1
СТаТЬИ 84 ТК РФ в Ред. Федерчrльного закона от 30.06.2006 J\b 90_Фз)

Трудовой договор может бытъ прекращен и по другим основаниrIм,
предусмотренным Трудовым Кодексом и иными федеральными законами РФ.
2,9,Работники имеют право расторгнуtъ ,рудо*Ъt до"о"ор, заключенный на
неоIIределенный срок, предупредив об этом Работодат.о, .r"a"менно за двенедели, если иной срок предупрежден}UI в отношении отдельных категорий
работников не установлен закон_одательством (ст.80, гл.13, З Раздел тк рФ).по договоренности между работшtком и Работодur.rr.' трудовой договор,
у9жет бытъ, расторгнуг и до истечениrI срока предупреждениlI об увольн.rr"".'2,9,1,,ЩО истеченИrI срока предупрежденwI об увольнении работник имеет правов любое время отозвать свое з€lrlвление (в письменной форме). Увольнение вэтом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной
форме другой работник, котороМу в соответствии. Трудо"ым кодексом РФ ииными федеральными зuконами не может быть отказано в заключение
трудового договора.
2,9,2,по истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право
прекратить работу, аРаботодателъ обязан выдать работнику трудовую кни)кку,
другие документы, связанные с работой, по rrисьменному зtulвлению работнЙаи произвести с ним окончательный расчет.
при увольнении работник сдает работодателю всю выполненную работу, а
также всю докУментациЮ, матери€lJIы, преДоставлеНные емУ для работы.2,9,3,Прекращение трудового договорu Ь,Рор*ляется приказом (распоряжеrием)
Работодателя. Записи о приtIинах увольнениrI в трудовую кни)кку должныпроизводиться в точном соответствии с формулировкой дейiтвующего
ЗаКОНОДаТеЛЬСТВа И СО ССЫЛКОЙ На СООТВетствующую статью, пункт Тк рФ илииного закона.
2,I0, В дешь прекращениrI трудового договора Работодатель обязан выдать
работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записъю об увольнении,другие документы, связ;lнные с работой (по писъменному з€UIвлению работника)и произвести с ним окон!tателъный расчет (ст.140 тк рФ).



2.10.1.Записи о пршIинiж прекращения трудового договора в трудовую книжку
должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового
кодекса РФ и со ссылкой на соответствуюIцую статью, частъ статьи Трудового
кодекса РФ.
2.10.2.!неМ гlрекраЩениЯ трудовогО договора считаетсЯ последний день
работы, за искJIючением случаев, когда работнйк фактически не работал, но за
ним в соответствии с действующим законодательством сохраIUIлось место
работы (должность).
2.10.3.Работодатель предоставляет работlrику сведениrt о трудовой
ДеЯТеЛЬНОСТИ За ПеРИОД РабОТЫ В ЩОУ ПО Письменному зчuIвлению рабоiника на
бумажноМ носителе, зzlверенные надJrежащим образом, или в формеэлектронного документа, подписанного усиленной квалифицированной
электронной подписью.
2.10.4.Сведения о трудовой деятельности предоставJIяются в период работы не
позднее трех рабочих дней и при уволънении работника - в последний день
работы.
2.11.СрОчныЙ трудовоЙ договор расторгается с истечением срока его действия,
о чем работник предупреждается в письменной форме n e *е"е* чем за З дня до
его увольнениrI (гл.l3 ст. 81_83 тк рФ).В случае, если ни одна из сторон не
потребовала расторжен}Lя срочного трудового договор4 а работник продолжает
работу после истечения срока трудового договора, трудовой договор считается
з€lкJIюченным на неопределенный срок (ст.58 тк рФ).
2.1|.1.Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также
срочный трудовой договор до истечения срока его действия могут бьiть
расторгнуты Работодателем лишъ в случtшх, предусмотренных статъями 81 и
8з тк рФ.
2.12.При пришIтии решения о сокрапIении численно сти или штата работниковвозможно расторжение трудовых договоров с работниками в соответствии с л.2
ч.1 ст. 81 тк РФ. Работодателъ обязан в писъменной форме сообщитъ об этом
выборному орг{lну первиrIной профсоюзной организации не позднее чем за 2
месяца до начала проведеншI соответствующих мероприятий, а в случае
массового увольнения работников- не позднее чем за З месяца до начаJIа
проведениrI соответýтвующих мероприятий.
2122.Увольнение работников, являющихся членalми профсоюза, по
основаниям, предусмотренным п-ми 2,З wtп 5 ч.l ст.81 тк рФ производитъся с
учетоМ мотивирОванного мнения выборного органа первиtIной профсоюзной
организациии в соответствии со ст.373 ТК РФ.
2,12.3.При проведении аттестации, которtш может послужитъ основанием для
увольнения работника В соответствии с п.3 ч.1 cT,8l тК рФ, в состав
аттестационной комиссии в обязательном порядке вкJIючается представитель
выборного органа соOтветствующей первиIIноЙ профсоюзной организации.

3. Основные права и обязанности сторон.
3.1, Права и обязанностш работника.
Работники ttользуются правами, предоставленными им Конституцией рФ,
Трудовым кодексом РФ, з€конами и иными нормативными акт€lми о труде,
уставом доу, а также зzжлюченными с ними трудовыми договорами.
3.2. Работник имеет право на(ст.21 ТК РФ):



3,2,1,ЗакЛючение, измененИе и расторжение трудового договора в порядке и на
услови,Iх, устЕlновленных Трудовым кодексом рФ, 

""urrй ф.лерйuнымизаконами;
3.2.2.Предоставление работы, обусловленной трудовыМ договором иотвечающей его професоиональной подготово. 

" 
*-"6икации;

3.2,3.Рабочее место, соответствующее условиrIм, предусмотренным
государственными стандартами безопасности;
З,2,4,СвоевременнуЮ И В tIолноМ объеме выIIлатУ заработной ппаты всоответствии с условиlIми огIлаты трудц действующими в ДЬV;з,2,5,отдых, обеспечиваемый установлением нормitльной продолжительности
рабочего времени, сокрапIенного рабочего времени дJUI отделъных професоийи категорий работников, предоставлением еженеделъных выходных дней,нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
3,2,б,Полную и достоверную информацию об услов""* фда и требованиrIх
охраны труда на рабочем месте;
з,2.7,Участие в управлении !оУ в предусмотренных Трудовым кодексом РФ,
1{н]Iми федеральными законными формах;
3.2.8.Защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми незапрещенными законом способами;

] ? 9Защиту профессион€lльной чести и достоинства;
3,2,|0,Разрешение индивиДу€IJIъных И коллективных трудовых споров впорядке, установЛенном Трудовым кодексоМ рФ, "*r" ф.дaр*iнымизаконами;
з,z, l l, обязательное социЕlJIьное страхование в слгIаях, предусмотренных
Федеральными законами,
З,2]2,Навозмещение вреда, приtIиненного работнику в связи с исполнением имтрудовых обязанностей, в порядке, установленном законодательством 

;3,2, l3,ПРофессиоНitпьнуЮ переподготовку или повышение квалифик ации не
реже, чем один раз в пять лет,
З.2.14.Аттестацию на добровольной основе на соответствующую
ква-пификационную категорию в соответствии с кпорядком аттестацииПеДаГОГИЧеСКIЖ РабОТНИКОВ ГОСУДарственных и муниципtцIьных
образовательных учреждений>, утвержденным цриказом \lb 209 Министерстваобразования и науки РоссийскойФедерации от 24марта 2010 г.;
3.2.15.объединение В профессИонilJIьные союзы и другие организаrIии,представляющие интересы работников;
3,2J6,ПОлуlение в устilнОвленном порядке льготной пенсии за выслугу лет додостюкеншI ими пенсионного возраста;
з,2,|7, Иные меры соци€lJIьной поддержки, предусмотрены законодательствомРоссийской Федерации,

3.3. Работник обязан (ст.21 ТК РФ):
3,з,t, Щобросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные нанего трудовым договором и предусмотренные должностной инструкцией,Уставом ДОУ;
З. 3.2.Соблюдатъ настоящие Правила;
З,3,3,СобЛЮдатъ Трудовую дисциплину (rл.30 ст. 191-195 тк рФ), исполъзоватъ
рабочее время для производительного труда;



3.3,4.обладать профессион€lJIьными навыками, постоянно их совершенствовать,
повышать профессионаJIьное мастерство и квалификацию;
з.3.5.В случае неявки на работу (в том числе по причине болезни), в тот же денъ
сообщrrгъ по телефону руководителю доу о причинах неявки, а в далънейшем
представить оправдательный документ;
З. 3.6.ВыполIUIтЬ установленные нормы труда;
3,з,7,Соб.дюдатъ требования по охране труда, технике безопасности ипротивопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими
правилами и инструкцIUtми;
3.3,8.Содержать в чистоте и порядке свое рабочее место, а также соблюдать
установленный порядок хранения материarпъных ценностей и документов,
3.3.9.Принимать меры к немедленному устранению ,,риtIин, пре,,ятствующих
или затрудняющих норм€rльный ход работы, в случае отсутствиlI возможности
устранить эти причины своими силами немедленно доводитъ информацшо об
этом до сведения руковOдителя ДОУ;
з.3.10.ПроходитЬ аттестациЮ один раЗ В IUIтЪ леТ С целъЮ подтверждениrI
соответстви[ занимаемой должности (в отношении педагогических
работников);
3,з. 1 1.Воздерживаться от действий, мешающих Другим работникам выполнять
их трудовые обязанности,
3.3.12.БережнО относитъся к имуществу Работодателя и других работников;3.з.12.1.РаботниК обязаН возместитЬ РаботодателЮ илИ друrй* работникампричинный им прямой действительный ущерб. Неполученные доходы(упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. Под прямым
действительным ущербом понимается ре€шьное уменьшение н€tличного
имущества Работодателя или ухудшение сосТоянIluI указанного имущества (в
том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если
работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), а так же
необходимость для Работодателя произвести затраты либо 

"rra"е""е выплаты
на приобретение или восстilновление имущества;
3.з.|2.2.работник несет материilJIьную ответственность как за прямой
действительный ущерб, непосредственно приLIиненный им Работодатaпr, так и
за ущерб, возникший У Работодателя в результате возмещения им ущерба иным
лицitм,
з,3.12.з.Работник, причинивший ущерб Работодателю, возмещает этот ущерб в
соответствии с Кодексом и иными федеральными законами;
3.3.13.эффективно использоватЬ персон€lльные компьютеры, оргтехнику и
другое оборудование, экономно и рацион€rльно расходоватъ материаJrы и
энергию, другие матери€rпьные ресурсы;
З,3.14.Соблюдать законные права и свободы воспитанников (защита ребенка от
1сех форrr,т физического и психиtIеского насилия);
З.3.15.Соблюдать культуру Труда и служебную этику;
З,З,16.СОблюдатЬ субордиНацию с Работодателем , коллегами по работе,
родитеJIями (законными представителями) ;
3.3.17.Поддерживатъ постоянную связъ с родителями(законнымипредставителями) восгIитtlнников? с целъю сотрудничества с семьей ребенка по
вопросаМ оздоровЛения, обучениЯ, воспитания и р€tзвитиrl, а также содействия



удовлетворению спроса родителей (законных представителей) на
образовательные услуги,
3.3.18.Проходll,гь медицинские обследования в порядке, установленном
действующим з аконодательством.
3.3.19.Не использовать дJUI выстуIIJIений и публикаций в средствам массовой
информации сведений, полученЕых в силу aпу*ебпrо.о положениrl,
распросТранениlI которых может нести вред Работодателю или его работникам.

3.4.Работнику запрещается :

3.4.1,ОтДоватЬ восшитаНникоВ кому-либо, кроме родителей (законных
представителей);
з.4.2. Изменятъ по своему усмотрению расписание непосредственно
образовательноЙ деятелъноar" 

" 
график работы,

з.4.З. отменять, измеIUIть продолжительность непосредственно
образовательной деятелъности и перерывы между ними;
3.4.4.удалять воспитtlнников с непосредственно образователъной деятельности;
3. 4. 5. OcTaBJUITb воспитанников без присмотра;
3.4.6. Курить в помещении и на территории, прилегающей к ДоУ

3,5. Работодатель пмеет право (ст.22 ТК РФ):
з.5.1. Осуществлять управление доу в соответствии с законодателъством
Российской Федерации Уставом доу, локttльными акт€Iми fiOY, трудовым
договором;
3. 5. 2.Представлять интересы !ОУ;
3.5.З.Изд€Iвать црикiLзы, распорлкениlI и иные лок€uIъные iжты в пределах своих
полномочий;
3.5.4.Определять структуру управлениrI деятельностью доу, утверждать
штатное расписание в пределах выделенных средств фонда оплаты труда и
распределятъ должностные обязанности;
3.5.5.Осуществлять подбор, прием на работу и расстановку работников ЩОУ;
З.5.6.Заключать, измеIUIтъ и расторгать трудовые договоры и соглаттrения с
работникамИ В порядке и на условIбIх, которые устzlновлены Трудовым
кодексом РФ, иными федеральными законами;
3.5.7. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
3.5.8. Организовать проведение тарификаци" рабоi"иков доу, 11о результатамтарификации и аттестации работников ffоу усrа"а"л"*атъ ставки заработной
IIлаты и должностные оклады работникам В пределах фо"да оплаты труда в
соответствии с действующим законодательством;
3.5.9.устанавливатъ надбавки и доплаты к должностным окладам работников в
соответствии с утвержденными положениями;
3.5.10.Требовать от работников исполнения ими трудовыХ обязанностеЙ и
бережного отношения к имуществу {оу (в том числе к имуществу третьих лиц,
находящемуся в !оу, если работодатель несет ответственностъ за сохранность
этого имущества) И других работников, соблюдение правил трудового
распорядка,
3-5.1t.Привлекать работников к дисцшIлинарной и материttльной
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными
федералъными зilконtlми;
3 -5 . Т2 "о существлять медиtинское страхование работников.



З.6. Работодатель обязан:
3.6.1.СобrподатЪ трудовое законодателъство и иные нормативные правовые
акты, содержащие номы трудового права, локальные нормативные акты,
условия коллективного договора, соглапIений и трудовых договоров;
3,6,2,ознакомить работr*rка с пору{енной работоЙ, у.оо"йrи и оплатой труда,
ра}ъяснитъ работнику его права и обязанности;
3,6,3,ознакомить с Правилами, иными локiulьными нормативными актами
ДоУ;
З, 6, 4,Предоставлятъ работникам работу, обусловленную трудовым договором;з,6,5,провести инструктаж по технике безопасносй производственной
санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда;
3,б,6,обеспечитЪ безопасность ТРуда и условия, отвечающие требованиям
охраны и гигиены труда;
3,6,7,обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической
докуме}Iтацией и иными средствами, необходимыми для исполнения имитрудовых обязанностей;
3,6,б,Выплачивать путем перечисления заработной платы на указанный
работtrиком счет_в банке, пршIитающуюся работникам заработную шIaTy два
раза в месяц, 7 и 23 числа кiDкдого месяца.
3,6,7,при совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным
днем выплата заработной платы производится накануне этого дшL3.6.8.Знакомить работников с iарификацией на текущий учебный год иобъемом надбавок к заработноЙ ,rо-a, согласованным со специальной
комиссией по выплате премийи надбавок;
3,б,9,ОсУществлятЬ обязательное социilJIьное страхованиrI работников впорядке, установленном федеральными законами;
3.6.10.Знакомить работников под роспись с принимаемыми локtlльныминормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой
деятельностью;
3,б,11.Возмещать вред, приtIиненный работникам в связи с исполнением имитрудовыХ обязаннОстей, В порядке и на условиrIх, которые установлены
федеральными законами.
з,6,12,обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением имитрудовых обязанностей.

з .7 .r отвлекат" puoori*ff Ж'Ж 
-ffi 

J&хНЁi"""Yъъоты дJш выполненияобщественных обязанностей И проведение рЕlзного Рода мероприятий ипоручений, не связанных с производственной деятельностью;з,7,2, присутствие при проведении не'посредственно образовательной
деятельности посторонних лиц без разрешения Работодателя ;3,7,3,Входить в помещение после нач€tпа непосредственно образовательной
деятельности, таким правом в искJIюч}Iтельных случаях пользуется толькоРаботодатель или и его заместители;
з,7,4,Rелатъ работникам замечания по поводу ихработы во время цроведениянепосредственно образовательной деятельности и в присутствии
воспитанников.



4. Режим рабочего времени, время отдыха.
4,1. мБДоу м 314 работает по режиму 5- ти дневной рабочей недели с |2-
ти часовым пребыванием воспитанников с 7,00 до 19.00. Щля работников
УсТаноВлена 5-ти ДнеВная рабочая неДеЛя (выходные Дни _ сУббота Ивоскресенье), прutЗдничные дни-нерабочие 

'(выходные), 
установленныетрудовым законодательством РФ (гл.18 ст,l1 1тк рФ).

4,2. Продолжительность рабочего днrI, непосредственно предшествующего
нерабочему прilздниtlному дню, уменьшается на один час.
4,3, Продолжителъность рабочего времени для сотрудников опредеJUIется
графиком сменности, утвержденным Работодателем по согласованию с
профсоюзным комитетом. График сменности должен быть объявлен каждому
работнику под росписъ.
4,4, Для педiгогических работников устанавливается сокращенная
продолЖительностЪ рабочегО времени в соответствии с тК рФ ; иными
норматиВными правовыМи актами РФ с rIeToM особенностей ТРУда.
4,5,работникам устанttвливается режим рабочего времени В соответствии с
настоящими Правилами и заключенными трудовыми договор ами.
4,6, Продолжительность дня (смены), отдыха и приема пищи определяются
в соответствии с разделом 4 главой l5 ст.91-99, глава 1б ст. too-t05, глава
18 ст.108, 3З3 ТК РФ.
4,6, В рабочее время работники не могут отвлекаться от их непосредственной
работы.
4 7, Трудовой договор в соответствии с Трудовым кодексом РФ может быть
заключен на условиях работы с нагрузкой менее чем установлено за ставку
заработной платы в следующих слr{аях:
- По соглаrтrению между работником и Работодателем, как при приеме на
работу, тсж и впоследствии;
- По просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя),
имеющего ребенка В возрасте до четьIрнадцати лет (ребенка-инв€lJIида ввозрасте до восемнадцати лет), а также лица, осуществjulющего уход забольным членом семъи в соответствии с медицинским з€жJIючением,
работодатель обязана устанавливать неполный рабочий день или неполную
рабочую неделю.
4,8,Выходные и неработzlющие пр€lздншIные дни предоставляются работникамв соответствии с действующим законодательством РФ.
4,8,1' Работа В выходные И ПрЕlздниtlные нерабочие дни запрещена.
Привлечение отдельных работников доУ к работе в выходные и нерабочие
прttздниtlные дни допускается с их письменного согласIбI в следующих случ€шх:
- лля предотвр аrr(ениll производственной аварии, катастрофы, устранениlIпоследствий производственной аварии, катастрофы либо ar*йи"ого бедствия;
- лля предотвращениlI несчастных слr{аев, униLIтожениrI или порчи имущества;- Для выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения
которых зависит в дztльнейшем нормалъная работа оргzlнизации в целом или ее
отдельных подр i}зделений.
в других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие прitздниtlные
дни



допускается с письменного согласия работника.
привлечение инвilлидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, к
работе в выходные и нерабочие пр€lздниtlные дни дошускается только в случае,
если тiжая работа не запрещена им lrо медицинским покitзаншIм. При этом
ИНВаПИДЫ, ЖеНЩИНЫ, ИМеЮЩИе ДеТей В ВОЗРаСТе до трех лет, должны бытьозн€жомлены в письменной форме со своим правом отказаться от работы ввыходной или нерабочий пр.lздничный денъ.
4,8,2,привлечение работников к работе в выходные и нерабочие прilздничные
дни производится по письменному распоряжению Работодателя.
4,8,3, Работа В выходной и 

".рiбоч"Й праздничный день компенсируется
предоставлением другого дня отдыха или, по соглаrпению сторон, в денежной
форме, но не менее чем в двойном р{rзмере.
4,8,4, ДНИ ОТДЫХа За РабОТУ В Выходные и нерабочие пр.lздниtlные днипредоставJUIются Работодателем по письменному заявлению работника.4,8,5, Уход в рабочее время по служебным делам или другим уважителънымпршинсtм, изменение графика работы допускается толъко с р€tзрешенияРаботодателя.
4,9,Сотрудникам запрещается оставлять работу до прихода сменrIющего
работника, В случае неявки сменяющего рабътника сотрудник заявляет об этомработодателю или лицу, его замещающему, которые примут меры и заме}uIт
другим работником.
4,10, Работникам устilнавливается продоjDкительностью в соответствии сТрудовым кодексом РФ с сохранением места работы (должности) и среднегозаработка. (cT.l14-128, глава l9, раздел 5 ТК РО)
4,10,1, Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в числокilJIендарных дней отпуска не включtlются.
4, |0,2, оЧередносТь предосТавления ежегодных оплачиваемых отпусковопредеJUIетсЯ соответСтвиИ С графикоМ отпускоВl }ТВOрждаемымРаботодателем.
4,10,3,График ОТгý/сков составляется на каждый календарный год не позднее l5декабря текущего года с учетом необходимости обеспечения нормальной
работы гIрежденшI и благопрIфIтных условий для отдыха работников.4,10,4, С графиком отtryсков все работники должны быть ознакомлены подлшшую подписъ.
4.10.5. О времени начала отпуска работник должен бытъ извещенадминистрацией не позднее, чем за две недели до его начала. оплата orrryan uпроизводрIтся не позднее, чем за три д{rI д.' его начаJIа.
4,I0,б, По соглаттrениЮ сторон между работником и работодателем ежегодныйоплачиваемый отпуск может быть рilзделен на части. При этом хотя бы одна изчастеЙ отпуска должна быть 

"е 
r.rrее 14 календарных дней.4,10"7, Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесенна другой срок, определяемый Работодателем с учетом пожеланий работника, вслrI€шх:

о Временной нетрудоспособности работника;
' 

Исполнения рабОтником вО времЯ ежегодногО оплачиваемогО ОТгýiскагосударственных



, обязанностей, если для этого трудовым законодательством
гrредусмотрено освобождение от работы,

о ý Других случаях, предусмотренных законами, лок€Lпьными
нормативными tктitми организации,

4.10.8. ЧастЪ ежегодногО оплачиваемого отпускц гIревышающiш 28
к€lлеЕдарных дней, по письменному з€}rlвлению работника может быть заменена
денежной компенсацией (ст,126 ТК РФ).
4,10.9. При суммировании ежегодных о',лачиваемых отпусков или перенесении
ежегодногО оплачиваемогО отпуска на следующиЙ рабочиЙ год денежной
компенсацией могут быть заменены частъ ксDкдого ежегодного оплачиваемого
отгIуска, шревышающая 28 календарных дней, чIJIи любое колиtIество дней из
этой части.
4,10.10. Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного
оппачиваемого отпуска и ежегодных допOлнительных оплачиваемых отпусков
беременным женщинам и работникtlм в возрасте до восемнадцати лет, а также
ежегодного доIIолнителъного оrrлачиваемого отпуска работникам, занятым на
работах с вредными и (или) опасными условIбIми труда, за работу в
соответСтвующиХ условI,IяХ (за исклЮчениеМ выIIлаты денежной компенсации
за неисПользоваНный отпУск прИ увольнении) атакже случаев, установленныхтк рФ).
4,10.11. ПО семейныМ обстоятельствам и другим уважительным причинам
работнику по его письменному заявлению *о*ъi быть предоставлен отпуск
без сохранения заработной платы:

' работаюЩим пенсИонераМ по старОсти (пО возрастУ) - до 14 календарных
дней в году;

о женzlм (мужьям) военнослужап{их, погибших или умерших вследствие
ранениJI, контузиИ или увеЧья, пол)ЦенныХ при испОлнении обязанностей,
военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с
гrрохождением военной службы - до 14 кiшендарных дней в году;о работающим инвztпидам * до 60 календарных дней в году1. работнrлсам В сл}цаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти
близких родственников - до 5 кrrпендарных дней;

, по другим причина - по договоренности сторон, с согласия Работодателя.
5. Порядок пршменения поощрений

5,1, Работодателъ r'оощряет работников, за образцовос выполнение
должностных обязанностей, повышение эффективности труда,
продолжительную и безупречную работу' новаторство В труде и за другие
достшкенLuI в работе, Работодателем примеш[ются следующие поощрениrI:

о объявление благодарности;
. н:гракдение благодарственным писъмом;
. нагрrDкдение Почетной граплотой,
. награждение нагрудным знаком:
. награждение ценным подарком;
. выдача премии;
. единовременное денежное возн€грtDкдение.

5,2, Поощренlая оформляются прикilзом (распоряжением) Работодателя,



сведениrI о поощрениrIх заносятся в трудовую кни)кку работника.
5.3. За особые трудовые заслугИ переД обществом и государством работники
могут быть представлены в вышестоящие органы к поощрению, к награждению
орденами, мед€lлями, пOчетными грrlмотами, нагрудными значкrlми и к
присвоению почетных званий и др (гл.З0 ст.191 тк рФ).
5.4.[ругие виды поощрения работников за труд определяется коллективным
договором или настоящими ПравиJItlми, а так же Уставом и rrоложением о
дисциплине.

6. Взыскапия за нарушецпе трудовой дисцшIIJIипы.
6.1. За нФушение трудовой д{сIц4тUIш{ы (|92, |gз, lg4 тк рФ), т, е. неиспоJIнение
иJIи ненадпежilr{ее испоJIнение по вине рабuшшшса возложенных на него трудовых
обязаrшостей к paбoTllllky могуг бьrгь применены, следуюшц{е меры
дисlиtIJIинарного взысканIбI :

о зal]\,IеЧ€lНие'

с выГоВоР,
, увоJьнение по соOтветствуIощим ocHoBtlHшIM, предусмсrцренные ТК РФ.

6.2. {о применениrI дисциплинарного взыскания рабоrодаrепu должен
затребовать от работника объяснение в письменной форме. В сл5чае отказа
работника датъ ук€lзtlнное объяснение составляется соответствующий акт. отказ
работника датъ объяснение не является преrтrlтствием для 11римененIбI
дисципJIинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание примешIется не
позднее одного месяца со днrI обнаружениrI проступка, не счит€uI времени
болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого
на учеТ мнениЯ предстаВительногО органа работников (общего собрания
трудового коллектива).
6.3.дисциIшинарное взыскание не может быть применено позднее шести
месяцев со дня совершенIUI поступка, а по результатам ревизии, гIроверки
финансово-хозяйственной деятельности ипи аудиторской rrро".р* - позднее
двух лет со дня его оовершения. В указанные сроки не включается время
производства по уголовному делу.
6.4. За каждый дисципlrинарный проступок может быть применено только одно
дисциплинарное взыскание. При н€lложении дисциплинарного взыскания
совершенного проступка обстоятельствц при которых он совершен,
предшествующая работа и поведение работника.
6.5. Прик€lз о применении дисциплинарного взысканиrI с указанием мотивов его
применеНия предЪявJIяетсЯ работниКУ поД росписЬ в течение 3-х рабочих дней
со дшI его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ
составляется соотв етствующий акт.
6.6. ЗапИсь О дисциплИнарноМ взысканИи в труДовой книжке работника не
произвоДится, за искJIючением спrtаев, когда дисцшIлинарным взысканием
является уволънение.
6,6. ЕслИ В течение года со дня применения дисцигrлинарного взыскания
работник не буде, подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он
считается не имеющим дисцшIлинарного взыскаЕрш. Дисциплинарное
взыскание может быть cHlITo до истечения года со дшI его применения
работодателем в устанOвленнOм порядке.
6-7. Педагоги мог}"r бытъ ролены, согласно ст. ззб тК рФ, за совершение



амораJьного поступка несовместимого с педагогиtIеской деятеJьностъю, а также за
tфименение методов воспитанIбI, связ€lнных с фи:зическим и (или) псI,D(и.Iеским
насилием над личностью восIIитанника, Указшшое рольнение не относится к мерам
д{сцшшинарного взысканиrI.
б,8, Увольнение в порядке дисIs{гшинарного взыск€lнIбI проводится обязатеJьно посогласованию с профсоюзом, а рольнение в связи с аморtuьным проступком и
црименениеМ мер фrвического LIJIи ПсIID(иLIескоГо HacpUILIrI педiгогом надвосIIитанником производится без согласованIш с профсоюзным орг€lном (ст. ЗЗб ТКрФ).
6,9, Взыскаtпае обьвляgгся ,rриказом Работодателя. Прказ дол,кен содержать
укilзание на KoIжpeTHoe нарушение трудовой дисIц4пJIины, за которое нtшaгается
дzlнное взыскание, мOтивы примененI4rI взысканIш. Пршаз объшляgгся работникупод подпись в трехдrевrшй срок со д{rI подписания.
б,10, К работrшrсам, имеющим взыскания, меры поошФенLUI не примешIются втечение срока действия этрD( взыскаrшй.
6,11, Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов,содержащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной иматери€rльной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексомрФ' иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско_правовой, административной и уголовной оrъеrсr*енности в порядке,
установленном федеральными законами (419 тк рФ)

7. Техника безопасцости и пропзводственная санитария
7,1, Каждый работнlж обязан собrподuri требования по технике безопасности ипроизводственной санитарии' предусмотренные действующими законами ииными нормативными актами, а также выполtulть указания органовФедералЬной инсПекциИ тРуда при МиНистерстве труда и социttльного рrlзвитиrlрФ, предписаншI органов трудовой 

"r.rr.*цr, профсоюзов представителей
совместных комиссий по охране труда.
7,2, Все работники, включая руководителя, обязаны проходитъ обучение,инструкт€Dк, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда итехнике безопасности В порядке И сроки, которые установлены дляопределенных видов работ и профессий.
7 ,з, В целяХ предупреждения несчастных случаев и профессионiшьных
заболеваний должны строго выполшIться общие и специаJIьные предписаниrI потехнике безопасности, охраЕе жизни и здоровья детей, их нарушение влечет засобой применение дисциплинарных мер взысканIбI.
7,4, РабОтодателЪ обязаН 

"ur.rол"Пrь 
предПисаниЯ по технике безопасности,относящИеся К работе, выполшIемой подчиненными лицами и контролироватъ

реаJIизацию таких предписаний.
8.гарантпи работнику прш временной нетрудоспособности

8, l,При временнOй нетрудоспоiобно.ri Работодателъ вы[лu";;;;;' iuбоr""оупособие по временной нетрудоспособности в соответствии с федеральнымзаконом.
8,2,основ€lнием для нilзначенIш пособия по временной нетрудоспособностиявляется выданный в уст€tновленном порuдке болъничный листок (листоквременной нетрудоспособности).



9. Заключительные положения
9,1, НасТоящие Правила распросТраIUIются на всех работников УчреждениrI.9.2. Настоящие Правила вступают в силу с момента утвержденияадминистр ацией Учреждения.


