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1. Общие положения

1.1. В соответствии с Конститучией Российской Федерации каждый имеет
право на труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены,
на вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации и не ни-
же установленного федеральным законом миним€шьного р€вмера оплаты
труда, а также право на защиту от безработицы.
1.2. Щисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение
правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом
Российской Федерации, иными законами, коллективным договором, трудо-
выми договорами, лок€Lпьными нормативными актами учреждения, содер-
жащими нормы трудового права.

работодатель обязан создать условия, необходимые для соблюдения ра-
ботниками дисциплины труда.
1.3. Труловой распорядок определяется правилами внутреннего распоряд-
ка.

I.4. Правила внутреннего трудового распорядка учреждения являются ло-
КаПЬНЫМ нормативным актом, регламентируют в соответствии с Трудовым
КОДеКСОМ РОСсиЙскоЙ Федерации, иными федеральными законами порядок
ПРИеМа и увольнения работников, основные права, обязанности и ответ-
СТВенность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, приме-
няемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы

регулирования трудовых отношений у данного работодателя.
1.5. Правила внутреннего трудового распорядка учреждения утверждаются
заведующим учреждения по согласованию с выборным органом первичной
профсоюзной организации.

2. Порядок приема и увольнения

2.|. Работники ре€Lпизуют свое право на труд путем заключения
трудового договора в письменной форме с работодателем. Труловой договор
составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается
сторонами и имеет одинаковую юридическую силу. Один экземпляр
трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя.
Получение работником экземпляра трудового договора должно
подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора,
хранящемся у работодателя.

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается
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заключеНным, еслИ работниК приступил к работе с ведомаили по поручению
работодателя или его уполномоченного на это представителя. При
фактичеСком допУщениИ работниКа к рабоТе, работодатель обязан оформить
с ниМ трудовоЙ договоР в письменноЙ форме не поздНее трех рабочих дней
со днЯ фактического допущения работника к работе.

Фактическое допущение работника к работе без ведома или поручения
работодателя либо его уполномоченного на это представителя запрещается.
Если физическое лицо было фактически допущено к работе работником, не
уполномоченным на это работодателем, и работодатель или уполномоченный
на это представитель отказывается признать отношения, возникшие между
лицом, фактически допущенным к работе, и данным работодателем,
трудовыми отношениями (заключить с лицом, фактически допущенным к
работе, труловой договор), работодатель, в интересах которого была
выполнена работа, обязан оплатить такому физическому лицу фактически
отработанное им время (выполненную работу).

Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи
уполномоченным на это работодателем, привлекается к ответственности, в
том числе материа-пьной, в порядке, установленном Трудовым кодексом
Российской Федерации и иными федеральными законами.
2.2. Заключение |ражданско-правовых договоров, фактически
регулирующих трудовые отношения между работником и работодателем, не
допускается.
2,з, При приеме на работу соглашением сторон может быть обусловлено
испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.
условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре и приказе
(распоряжении) о приеме на работу. Отсутствие в трудовом договоре условияоб испытании означает, что работник принят на работу без испытания. В
случае, когда работник фактически допущен к работе без оформления
трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой
договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения
до нач€Lла работы.

срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей
заведующего, для главного бухгалтера - шести месяцев.

при заключении трудового договора на срок до двух месяцев испытание
не устанавливается.

при заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев
испытание не может превышать двух недель.
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В период испытания на работников полностью
законодательство о труде, настоящие правила, иные

распространяются
локальные акты

учреждения.
В срок испытания не засчитывается период временной

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически
отсутствов€Lп на работе.

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он
считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового
договора допускается только на общих основаниях.
2.4. При закЛючениИ трудовоГо договОра лицо, поступающее на работу,
предъявляет работодателю :

,/ паспорт или иной документ, Удостоверяющий личность;
,/ трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за
исключением случаев, когда договор заключается впервые, или работник
поступает на работу на условиях совместительства) или трудовая книжка у
работника отсутствует в связи с ее утратой, повреждением или по другим
причинам;
,/ докуменТ, подтвеРждающИй регисТрациЮ в систеМе индивидуаJIьного
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного
документа, либо страховое свидетельство государственного пенсионного
страхования, за исключением случаев, когда договор заключается впервые;
документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих
призывУ на военНую службу; документ об образовании и (или) квалификации
или н€Lпичии специ€Lпьных знаний - при поступлении на работу, требующую
специ€шьных знаний или специаJIьной подготовки;
,/ справку о н€шичии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного
преследования либо о прекращении уголовного преследования по
реабилитирующим основаниям (при поступлении на работу, к выполнению
которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным
законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость,
подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию);
,/ дополнительные документы - в отдельных случаях, предусмотренных
ТрудовыМ кодексоМ рФ' инымИ федералuнымИ законамИ, укuвами
Президента РФ и постановлениями Правительства РФ.

запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы
помимо предусмотренных Труловым кодексоМ Российской Федерации и
постановлениями Правительства Российской Федерации.
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с 01.01 .2020 все
электронном виде.

трудовые книжки по умолчанию оформляются в

работники (включая ранее принятых) имеют право подать заявление о
том, чтобы работодатель продолжил заполнять трудовую книжку,
оформленнуЮ на бумаге. Если до 0|.OI.2O21 года подобное заявление от
сотрудника не будет получено, трудов€UI книжка в типографском исполнении
будет выдана ему для личного хранения.

НачинаЯ С 01.01 .202l года, вновЬ принимаемым работникам трудовые
книжки на бумаге заполняться не будут.

выписка из электронной труловой книжки предоставляется в любой
момент по заявлению работника В течение трех рабочих дней. При
увольнении выписка предоставляется непосредственно в день расторжения
трудовоГо договОра. ЕслИ работник отказ€шся либо не смог лично получить
выписку в назначенный день, работодатель обязуется отправить её почтовым
отправлением с уведомлением о вручении.
2.5. Пр" поступлении на работу работники подлежат обязательному
медициНскомУ освидетельствованию, в случаяХ, предусмотренных Трудовым
кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами,
нормативными правовыми актами.
2.6. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением)
работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора.

приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется
работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического нач€ша

работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему
надлежаще заверенную копию ук€ванного прик€ва (распоряжения).
2.7. При приеме на работу (до подписания трудового договора)
работодатель обязан ознакомить работника под роспись с настоящими
правилами, иными локаJIьными нормативными актами, непосредственно
связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором.
2.8. На всеХ работниКов, проработавшиХ в органИзации свыше пяти дней,
работодатель обязан вести трудовые книжки, в случае если работа в
организации является для работника основной.
2.9. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной
форме извещать каждого работника:
1) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за
соответствующи й период;
2) о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной
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компенсации за нарушение работодателем установленного срока
соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при
увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику;
3) о разМераХ и об оснОванияХ произвеДенных улержаний;
4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате.

Форма расчетного листка утверждается работодателем по согласованию с
выборным органом первичной профсоюзной организации.
2.10. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца:
заработная плата за первую половину месяца выплачивается 21 числа
текущего месяца, за вторую половину месяца - б числа месяца, следующего
за расчетным. Пр" этом размер аванса должен быть не ниже части
должностного оклада (оклада), тарифной ставки работников за отработанное
время за первую половину месяца.

заработная плата может быть переведена В кредитную организацию,
которая указана в заявлении Работника. Работник вправе заменить
кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная
плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении реквизитов
для перевода заработной платы не позднее, чем за 15 к€шендарных дней до
дня ее выплаты. оцлата отпуска производится не позднее, чем за три дня до
его нач€Lла.

2.I|. Прекращение трудового договора может иметь место только по осно-
ваниям, предусмотренным трудовым законодательством.

работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об
этом работодателя В письменной форме не позднее чем за две недели, если
иной срок не установлен Труловым кодексом Российской Федерации или
иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается со следу-
ющего дня после получения работодателем заявления работника об увольне-
нии.

по соглашению сторон трудового договора, трудовой договор может быть
расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

в случаях, когда заявление работника об увольнении по собственному
желанию обусловлено невозможностью продолжения им работы (выход на
пенсию, зачисление в образовательное учреждение, переезд на другое место
жительства и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения
работодателем трудового законодательства и иных нормативных актов, со-
держащих нормы трудового права, лок€tльных нормативных актов, условий
коллективного договора, соглашения или трудового договора работодатель
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обязаН расторгНуть труДовоЙ договоР в срок, указанный в заявлении работ-

ника.
Если труловой договор заключен на срок до двУх МеСЯЦеВ, а ТаКЖе На

сезонных работах, работник гIредупреждает работодателя об увольнении по

собственному желанию за три к€Lлендарных дня.

,що истечения срока предупреждения об увольнении работник вправе

отозвать свое заявление в любое время. Увольнение в данном случае не про-

изводится, если на его место не был приглашен в письменной форме дРУГОй

работник в порядке перевода из другой организации.

По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе

прекратить работу.
Если по истечении срока предупреждения трудовые отношения про-

должаютQя, и работник не настаивает на их прекращении, то действие трудо-

вого договора продолжается.
СРОЧный трудовой договор расторгается с истечением срока его дей-

ствия, о чем работник должен быть предупрежден работодателем не позднее,
чем затри рабочих дня до увольнения в письменной форме.

В случае истечения срочного трудового договора в период беременно-
сти женЩины работодателЬ обязан по ее письменному заявлению и при
предоставлениИ медицинскоЙ справки, подтверждающей состояние беремен-
НОСТИ, ПРОДЛИТЬ СРОК ДеЙСТВИЯ ДОГовора до окончания беременности. Жен-
щина, срок действия трудового договора с которой был продлен до оконча-
ния беременности, обязана по запросу работодателя, но не чаще чем один рulз
в три месяца, предъявлять медицинскую справку, подтверждающую состоя-
ние беременности. Если при этом женщина фактически продолжает работатьпосле окончания беременности, то работодатель имеет право расторгнутьтрудовой договор с ней в связи с истечением срока его действия в течение
неделИ со дня, когда работодатель узНал илИ должеН был узнать о фактеокончания беременности.

!опускается увольнение женщины в период беременности в связи с ис-
течением срока трудового договора, если трудовой договор был заключен навремя исполнения обязанностей отсутствующего работника, и невозможно
перевесТи ее на другую работу до оконч ания беременности.

Пр" расторжении трудового договора по инициативе работодателядолжна быть соблюдена процедура расторжения трудового договора по соот-ветствующему основанию и предоставлены гарантии работникам при уволь-нении в соответствии с Трудовым кодексоМ Российской Федерации, феде-
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р€lльными законами, иными нормативными
трудового права.

актами, содержащими нормы

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за
исключением случая ликвидации организации) в период его временной не-
трудоспособности и в период пребыванияв отпуске.

Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряже-
нием) работодателя, с которым работrr*."u*омится ПоД росп".i. E.n" pu-
ботник отказывается от подписи или невозможно довести до сведения работ-ника прик€в (распоряжение), то на прикЕlзе (распоряжении) производится со-
ответствующая запись.

щнем прекращения трудового договора во всех Сл)^{аях является по-
следний день работы работника, за исключением случаев, когда фактически
работник не работzuI, но за ним в соответствии с Труловым кодексом Россий-
скоЙ ФедераЦии и инЫми федеРа-rrьными законами сохранялось место работы(должность).

в день увольнения работодатель обязан выдать работнику трудовую
книжку с записью о причине увольнения в точном соответствии с форrупи-
ровкамИ ТрудовоГо кодекСа Российской Федерации или иного ф"дерал"rо.озакона и со ссылкой на соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи
ТрудовоГо кодекСа Российской Федерации или иного федерального закона, а
также произвести с ним окончательный расчет в соответствии со статьей l40тк рФ.

3. Основные права и обязанности работника

3.1. Работник имеет право на:
, заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской
Федерации, иными федера-гlьными законами;

, предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;о рабочее место, соответствующее условиям, Пр€дусмотренным
государственными стандартами организации и безопасности труда и
коллективным договором;

о своевременную И В полном объеме выплату заработной платы в
соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством
и качеством выполненной работы;
отдых, обеспечиваемый установлением норм€Lльной продолжительности
рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных
профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных
выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых

Y

a
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ежегодных отпусков;

полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях
охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав,
предоставленных законодательством о специальной оценке условий
труда;

участие в управлении предприятием в предусмотренных Трудовым
кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и

коллективным договором формах;
профессионzLльную подготовку, переподготовку и повышение своей
квалификации в порядке;

объединение, включая право на создание профессионЕUIьных союзов и

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных

интересов;

ведение коллективных переговоров и заключение коллективных

договоров и соглашений 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;

рчlзрешение индивидуаJIьных и коллективных трудовых сПорОВ, ВкЛЮЧая

право на забастовку, в порядке, установленном Труловым кодексом

Российской Федер ации, иными федеральными законами;

возмещение вреда, причиненного работнику в связи с испоЛнениеМ ИМ

трудовых обязанностей, и компенсацию морuLльного вреда в порядке,

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными

фелеральными законами ;

обязательное социаJIьное страхование в случаях, предусмотренных

федеральными законами.

2.2.Работник обязан
о добросовестно исполнять свои трудовые обязанности;

о соблюдать правила внутреннего трудового распорядка

организации:'
о соблюдать трудовую дисциплину;
о выполнять установленные нормы труда;

о соблюдать требования по охране труда и обеспечению

безопасности труда;

a



.rг

a.

о бережно относиться к имуществу работодателя и других

работников (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся

у работолателя, если работодатель несет ответственность за
сохранность этого имущества);

О Экономно и рацион€Lльно использовать материаJIы,
электроэнергию, и другие ресурсы;

о воспитывать у детей бережное отношение к имуществу детского
сада;

. качественно и в срок выполнять задания и поручения
работодателя, работать над повышением своего
профессионапьного уровня;

о поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в
служебных и других помещениях, соблюдать установленный
порядок хранения документов и материальных ценностей;

о быть внимательными и вежливыми с детьми и родителями,
членами коллектива;

о незамедлительно сообщить работодателю либо
непосредственному руководителю о возникновении ситуации,
представляющей угрозу жизни и здоровью лtодей (особенно
детей), сохранности имущества работодателя;

о вовремя проходить медицинские осмотры.
Педагогические работники обязаны :

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессион€шьном уровне,
обеспечивать в полном объеме реаJIизацию утвержденной образовательной
программы;
2) соблюдать правовые, нравственные и этические
требованиям профессион€шьной этики;
3) уважать честь и достоинство обучающихся и
образовательных отношений ;

4) развивать У обучающихся познавательную активность, самостоятельность,
инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию,
способность К труду и жизни в условиях современного мира, формировать уобучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни;
5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое
качество образования формы, методы обучения и восп итания;
б) учитывать особенности психофизического развития обучающихся и
состояние их здоровья, соблюдать специ€шьные условия, необходимые для

нормы, следовать

других участников
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ПОЛУЧеНИЯ ОбРаЗОВания лицами с ограниченными возможностями здоровья,
взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями;
7) систематически повышать свой профессионЕuIьный уровень;
8) ПРОХОДиТЬ аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке,

установленном законодательством об образовании;
9) ПРОХОдиТь в соответствии с трудовым законодательством предварительные
lrРи ПосТуплении на работу и периодические медицинские осмотры, а также
внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя;
10) пРОхоДить в установленном законодательством Российской Федерации
ПОРяДке обучение и проверку знаниЙ и навыков в области охраны трула; 1 1)

соблюдать устав образовательноЙ организации, положение о
специа-пизированном структурном образовательном подр€вделении
ОРГаниЗации, осуществляющей обучение, правила внутреннего трудового

распорядка.
Педагогический работник организации, осуществляющей

Образовательную деятельность, в том числе в качестве индивиду€шьного
Предпринимателя, не вправе оказывать платные образовательные услуги
обучающимся в данной организации, если это tIриводит к конфликту
интересов педагогического работника.

Педагогическим работникам запрещается использовать обр€вовательную
деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к
Принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отк€ву от
Них, для разжигания соци€Lльной, расовой, национiLпьной или религиозной
роЗни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство
либо неполноценность граждан по признаку социальноЙ, расовоЙ,
НаЦиОн€LПьноЙ, религиозноЙ или языковоЙ принадлежности, их отношения к
РелиГии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных
СВеДеНИЙ об исторических, о национtLпьных, религиозных и культурных
традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям,
противоречащим Конституции Российской Федерации.

4. Основные права и обязанности работодателя

4.1. Работодатель имеет право:
О ЗаклЮчать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в

ПОРЯДКе И на условиях, которые установлены Трудовым кодексом
Российской Федерации, иными федеральными законами;

о Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
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о поощРять рабоТникоВ за добросовестныЙ эффективный труд;о требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей ибережного отношения к имуществу работодателя (в том числе кимуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если
работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества)и Других работников, соблюдения правил внутреннего трудового
распорядка организации;
привлекать работников к дисциплинарной и матери€Lльной
ответственности в порядке, которые установлены Трудовым кодексом
Российской Федер ации, иными федеральными законами;
принимать лок€lJIьные нормативные акты;

ре€шизовать права' предоставленные ему законодательством о
специ€Llrьной оценке условий труда.

4.2. Работодатель обязан:
о соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, лок€шьные

нормативные акты предприятия, условия коллективного договора,
соглашений и трудовых договоров;

' предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;о обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие
государственным нормативным требованиям охраны труда;

о обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической
документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими
трудовых обязанностей ;

о обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
о выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную

плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом
Российской Федер ации, коллективным договороМ, настоящими Правилами
внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;

о знакомить работников под роспись с принимаемыми лок€шьными
нормативными актами учреждения, непосредственно связанными с их
трудовой деятельностью;

о вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор
в порядке, установленном Труловым кодексом Российской Федерации;

о своевременно выполнять предписания государственных надзорных
контрольных органов, уплачивать штрафы, н€шоженные за нарушения

о

о

о
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законов, иных нормативных
трудового права;

правовых актов, содержащих нормы

о создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении
учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом Российской
Федерации, иными федеральными
формах;

законами и коллективным договором

о обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими
трудовых обязанностей 

;

, осуществлять обязательное социаJIьное страхование работников в порядке,
установленном федеральными законами;

о возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением имитрудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред впорядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом
Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными
правовыми актами;

о исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом
Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными
правовыми актами, содержащими нормы трудового права, трудовыми
договорами.

раздел 5. Ограничения на занятие определенными видами
труловой деятельности

5,1, К педагогической деятельности не допускаются лица: лишенные правазаниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим взаконнуЮ силУ приговороМ суда; имеющие илИ имевIIие судимость,подвергавшиеся или подвергшиеся уголовному преследованию (заисключением Лиц, уголовное преследование в отношении которыхпрекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления противжизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключениемнезаконного помещения В психиатрический стационар, клеветы иоскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности,против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественнойнравственности' а также протиВ общественной безопасности; имеющиенеснятую или непогашенную судимость за умышленно тяжкие и особотяжкие преступления; признанные недееспособными в установленномфедеральным законом порядке; имеющие заболевания, Предусмотренныеперечнем, утвержденным федеральным органом исполнительной власти,
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осуществляющим функции по выработке государственной политики и
нормативно-правовому реryлированию в области здравоохранения.

5.2. К трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, р€rзвития
несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского
обеспечения, социальной защиты и соци€tльного обслуживания в сфере

детскоюношеского спорта, культуры и искусства с у{астием
несовершеннолетних не допускаются лица, имеющие или имевшие
судимость, подвергавшиеся или подвергшиеся уголовному преследованию
(au исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых
ПРеКРаЩенО По реабилитирующим основаниям) за преступления против
ЖИЗНИ И ЗДОРОВья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением
незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и
ОСКОРбления), половоЙ неприкосновенности и половой свободы личности,
ПРОТиВ семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной
нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства,
мира И безопасности человечества, а также против общественной
безопасности (статья 35 1. l. Трудового кодекса Российской Федерации).

б. Рабочее время и время отдыха

6.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с
настоящими правилами и условиями трудового договора должен исполнять
трудовые обязанности, а также иные периоды, которые в соответствии с
Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными
законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации
относятся к рабочему времени.

нормальная продолжительность рабочего времени не может
превышать 40 часов в неделю.

для педагогических работников устанавливается сокращенная
продолжительность рабочего времени не более Зб часов в неделю.

Для медицинских работников устанавливается сокращенн€UI
продолжительность рабочего времени не более 39 часов в неделю.

конкретная продолжительность рабочего времени педагогических
работников устанавливается с у{етом норм часов педагогической работы,
установленных за ставку заработной платы:

3б часов в неделю - воспитателям, старшим воспитателям, педагогам-
психологам, методистам ;
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25 часов в неделю за ставку заработной платы устанавливается
воспитателям, непосредственно осуществляющим обучение, воспитание,

присмотр и уход за обучаюuдимися (воспитанниками) с ограниченнымИ
возможностями здоровья ;

30 часов в неделю - инструкторам по физической культуре;
24 часа в неделю - музыксtльным руководителям;
20 часов в неделю - учителям-дефектологам, учителям-логопедам.

Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:
- для работников, являющLIхся инваJIидами I и II группы,
- не более 35 часов в неделю;
- В Других случаях, предусмотренных Трудовым Законодательством.

ПРОДОлжиТельность рабочего времени при работе по совместительству
не должна превышать четырех часов в день. В дни, когда по основному месту
работы работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может
работать по совместительству полный рабочий день (смену). В течение
одного месяца (другого учетного периода) продолжительность рабочего
времени при работе по совместительству не должна превышать половины
месячноЙ нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за другой
учетный период), установленной для соответствующей категории
работников.

ДлЯ работников учреждения устанавливается пятидневная рабочая
неделя, выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни.

6.2. Режим работы

Наименование должности
(профессии)

Время начала и
окончания

Перерыв для
отдыха

и пи,гания
9.00 - 17.30 12.30-13.00

заместитель щего по АХЧ 8.00 - 1б.30 12.30-13.00
заместитель з по ВМР 8.00 - 16.30 12.з0-13.00

Главный 8.00 - 16.30 12.з0- l3.00
Бухгалтер, контрактный 8.00 - 16.з0 12.30- 13.00

Старший воспитатель 1 смена
8.00 _ |5.42

2 смена
11.18- 19.00

|2.з0-13.00

Методист 1 смена
8.00 - |5.42

2 смена
1 1. 18 - 19.00

12.30-13.00
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Специалист по 8.00 - 16.30 |2.з0-13.00
8.00 - 16.з0 12.30-13.00

Инструктор по физкультуре По расписанию
занятий

12.з0_13.00

г_психолог 8.00 _ 15.42 |2.з0 _ 13.00
Учитель-логопед 1 смена

9.00 - 13.00
2 смена

14.00 - 18.00
Музыкальный руководитель По расписанию

занятий
12.30 _ 13.00

воспитатель
(по графику)

1 смена
7.00 - t4.I2

2 смена
11.48-19.00

Прием пищи
на рабочем

месте

шая медицинская с 8.00 - 1б.l8 12.з0-1з.00
Заведую щий хозяйством, 8.00 - 1б.30 12.з0- l з.00

Помо воспитателя 8.00 _ 16.30 13.30 _ 14.00
Повар, шеф-повар 1 смена

б.00 - 14.з0
2 смена

10-00 - 18.30

10-00 - 10-30

14.00 - 14.30
Машинист по ремонту и стирке 8.00 _ 16.з0 12.з0 - 1з.00

Подсоб ный рабочий, кухонный 8.00 - 1б.30 12.30 - 13.00

Рабочий по комплексному

у бньж помещений
Сторож

(по графику сменности)

8.00 - 16.30 13.30 - 14.00

8.00 _ lб.30 13.30 - 14.00
С 19,00 до 7.00

след. дня,
выход. и

праздн. дни с
7.00 до 7.00

след. дня
по

Прием пищи на
рабочем месте

6.00 - l4.30 10.30- 11.00
6,з, Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее чем
за один месяц до введения их в действие.
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6.4. Время перерыва для отдыха и питания (обеденного перерыва) в

рабочее время не включается и не оплачивается.

Обеденный перерыв может не предоставляться работнику, если

установленная для него продолжительность ежедневной работы (смены) не

превышает четырех часов.

Работникам, которым по условиям работы не устанавливается перерыв для
отдыха и питания (обеденный перерыв), устанавливаются короткие
перерывы для отдыха и питания на рабочем месте продолжительностью 15

минут через каждые З часа, которые включаются в рабочее время.
6.5. ЕСЛИ работник принят на работу на условиях совместительства, с
неполным или сокращенным рабочим временем, То режим работы
устанавливается трудовым договором.
6.6. Сторожам (вахтерам) устанавливается суммированный учет рабочего
времени с учетным периодом один к€Llrендарный месяц. Продолжительность
рабочего времени за учётный период не должна превышать норм€tльное
числО рабочих часов исходя из установленной для данной
работников еженедельной продолжительности рабочего времени.

РежиМ труда и отдыха работников с суммированным учетом рабочего
времени и работников, работающих в двухсменном режиме, устанавливается
графиками, которые доводится до сведения работников не позднее, чем за
один месяц до их введения.
6,7, Режим работы заведующего учреждением определяется с учетом необ-
ходимосТи обеспечения руководства деятельностьIо учреждения.6,8, Д"я педагогических работников, выполняющих свои обязанности
непрерывно в течение рабочего дня (смены), перерыв для приема пищи не
устанавливается.

работникам учреждения обеспечивается возможность приема пищи од-
новременно вместе с воспитанниками или отдельно в специ€шьно отведенном
для этого помещении.
6.9. Продолжительность рабочего
включает преподавательскую (учебную) работу, воспитательную, а также
другую педагогическую работу, предусмотренную квалификационными ха-
рактеристиками по должностям и особенностями режима рабочего времени и
времени отдыха педагогических и других работников образовательных
учреждений, утверждаемыми в установленном порядке.

категории

ý

времени педагогических работников
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норма часов педагогической и (или) преподавательской работы за став-
ку заработной платы педагогических работников установлена в астрономиче-
ских часах.

!ля музык€шьного руководителя, инструктора по физической культуре,
учителя-логопеда норма часов преподавательской работы за ставку заработ-
ной платы включает проводимые ими занятия независимо от их продолжи-
тельности и короткие перерывы между ними. За выполняемую преподава-
тельскую (педагогическую) работу, выполняемую с согласия вышеуказанных
педагогических работников сверх установленной нормы часов за ставку за-
работной платы, производится дополнительная оплата соответственно полу-
чаемой ставке заработной платы в одинарном размере.
6.10. Режим рабочего временИ педагогов-психоЛогоВ в предел ах З6-часовой
рабочей недели регулируется следующим образом:

выполнение индивидУальноЙ и групповоЙ консультативной работы с
участниками образовательного процесса в пределах 18 часов недельной про-
должительности рабочего времени;

подготовка к индивиду€Lпьной и групповой консультативной работе, об-
работки, ан€LгIиза и обобщения полученных результатов, заполнения отчетной
документации, а также повышения своей квалификации.

выполнение указанной работы педагогом-психологом может осуществ-
ляться как непосредственно В учреждении, так и за его пределами по согла-
сованию с работодателем.
6,1l, Периоды отмены посещения учреждения для воспитанников по сани-
тарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются
рабочим временем для работников учреждения.
6,12, Работодатель имеет право объединять |руппы в случае необходимости
(в связи с низкой наполняемостью, отпуском воспитателей, на время ремонта
и др-).
6,1з, Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно пред-
шествующих праздничному нерабочему Дню, уменьшается на один час, в том
числе и при сокращенной продолжительности рабочего времени.

работникам, которым по условиям работы невозможно уменьшить
продолжительность смены накануне нерабочих гIраздничных дней, перера-
ботка компенсируется предоставлением дополнительного времени отдыха
или, с согласия работников, оплатой как за сверхурочную работу в соответ-
ствиИ со статьей l52 ТрудовоГо кодекса Российской Федерации.
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6.14. !о начала работы каждый работник обязан отметить свой приход на
работу, а по окончании рабочего днrI _ уход с работы в порядке, установлен-
ном в )п{реждении.
6.15. Работодатель обязан организовать учет явки на работу и у(ода с рабо-
ты. около места учета должны быть часы, правильно указывающие время.
6.16. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) ра-
ботника:
, появившегося на работе в состоянии zlлкогольного, наркотического или

иного токсического опьянения;
, не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и

навыков в области охраны труда;
о не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный

или периодический медицинский осмотр (обследование);
о при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопока-

заний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым до-
говором;

о пО требоваНию оргаНов и доЛжностных лиц, уполномоченных федераль-
ными законами и иными нормативными правовыми актами;

о в других случаях, предусмотренных федер€шьными законами и иными
нормативными правовыми актами.

работодатель отстраняет (не допускает к работе) работника на весь период до
устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работыили недопущения к работе.

6,17, Привлечение работников к сверхурочным работам производится лишьс письменного согласия работников в слу{аях предусмотренных Трудовым
кодексом Российской Федерации.

в исключительных случаях предусмотренных Трудовым кодексомроссийской Федерации работодатель может привлекать работника к сверх-
урочной работе без его письменного согласия.

работодатель должен обеспечить точный учет сверхурочных работ,выполненных каждым работником.

6.18. Запрещается в рабочее время:
, отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать илиснимать их с работы для выполнения общественных обязанностей ипроведения разного рода мероприятий, не связанных с их должност-ными обязанностями;
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' созывать собрания, заседания, совещания по общественным делам
(кроме случаев, когда собрания, заседания, совещания проводятся по
инициативе заведующего учреждением).

о делать замечания работникам по поводу их работы в присутствии дру-
гих лиц и (или) воспитанников.

6.19. Педагогическим работникам запрещается:
о заменять друг друга по своей инициативе без согласованияс руководи-

телем учреждения;
, измеНять пО своей инициативе расписание занятий и график работы;о изменять продолжительность занятий и перерывов между ними;
о уд€lлять воспитанников с занятий.

6.20. Работникам учреждения запрещается курить в помещениях учрежде-
ния и на прилегающей к нему территории.
6,21, Присутствие посторонних лиц на занятиях, проводимых в учреждении,
согласовывается с руководством учреждения.
6,22, В случае измененИя распис ания занятий педагогические работники
должны уведомить об этом заведующего учреждением или лицо его замеща-
ющее не менее чем за один день до изменения расписания.
6,2з, Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отttусков опре-
деляется графиком отпусков, утвержденным работодателем, согласованным с
профкомом, не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.

график отпусков обязателен как для работодателя, так и дляработника.о времени начала отпуска работник должен быть извещен под распис-ку не позднее, чем за две недели до его начаJIа.
право на использование отпуска за первый год работы возникает у ра-ботника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в данной ор-

ганизации.

работникам учреждения предоставляются ежегодные оплачиваемые
основные отпуска продолжительностью 28 к€Lлендарных дней (статья 115
Трудового кодекса Российской Федерации).

несовершеннолетним работникам предоставляются ежегодные оплачи-
ваемые основные отпуска продолжительностью 31 календарный день (статья
267 Трудового кодекса Российской Федерации).

педагогическим работникам, осуществляющим образовательную дея-телъность, устанавливается удлиненный ежегодный оплачиваемый отпускпродолжительностью 42 к€шендарных дня (постановление Правительства
Российской Федерацииот 14.05.2015 г. JФ 466).
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педагогическим работникам, работающим с обучающимися с ограни-
ченными возможностями здоровья и (или) лицами, нуждающимися в дли-
тельном лечении, устанавливается удлиненный ежегодный оплачиваемый
отпусК продолЖительноСтью 56 капендаРных дней (постановление Прави-
тельства Российской Федерации от 14.05*2015 г. JФ 466).

работникам, работающим в режиме ненормированного рабочего дня,
устанавливаются дополнительные оплачиваемые отпуска.

Работающим инв€Lпидам предоставляется удлиненный ежегодный опла-
чиваемый отпуск продолжительностью 30 к€Lлендарных дней (статья 23 фе-
дер€Lльного закона <О соци€Lльной защите инв€UIидов в Российской Федера-
ции)).

В случаях, предусмотренных Труловым кодексом РФ и иными федераль-
ными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск некоторым работникам
предоставляется по их желанию в удобное для них время.
6.24. По семейным обстоятельствам и другим уважительным лричинам ра-
ботнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без
сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется со-
глашением между работником и работодателем.

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника
предоставитЬ отпусК без сохранения заработной платы в случаях, предусмот-
ренныХ частьЮ второй статьи 128 Трудового кодекса Российской Федерации.
6,25, Предоставлять работникам дополнительный оплачиваемый отпуск
продолжительностью 3 к€Lлендарных дня в следующих случаях: смерти близ-
ких родственников (супруга, детей, родителей, родных братьев, родных се-
стер); вступления в брак работника; вступления в брак детей работника.
6,26, Женщинам с ранних сроков беременности (10 недель) предоставлять
дополнительные отпуска без сохранения заработной платы по медицинским
справкам и их личному заявлению.

7. Поощрения за успехи в работе

7,L РабОтодателЬ имееТ правО поощрять работников за добросовестныйэффективный трул (объявляет благодарпо.ru, выдает премию, награждает
ценным подарком, почетной грамотой, представляет к званию лучшего попрофессии).

поощрения объявляются прик€lзом (распоряжением) заведующего
учреждением, заносятся в трудовую книжку работника.при применении мер поощрения обеспечивается сочетание морzlльного иматериального стимулирования труда.

ý
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8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

8.1. За соВершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или
неНаДлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него
ТРУДОВЫХ ОбязанностеЙ, работодатель имеет право применить следующие
дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;
3) увольнение по соответствующим основаниям.
Не допускается применение дисциплинарных взысканиЙ, не

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации,
федеральными законами.

при н€шожении дисциплинарного взыскания должны учитываться
тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был
совершен.
8.2. !о применения дисциплинарного взыскания работодатель должен
затребовать от работника объяснение в письменной форме. Если по
истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не
предоставлено, то составляется соответствующий акт.

не предоставление работником письменного объяснения не является
препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
8.3. Щисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со
днЯ обнаруЖения проступка, не считая времени болезни работника,
пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения
представительного органа работников.

щисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести
месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки
финансовО - хозяйственной деятельности или аудиторской проверки
позднее двух лет со дня его совершения. В ук€ванные сроки не включается
время производства по уголовному делу.

за каждый дисциплинарный проступок может быть применено только
одно дисциплинарное взыскание.

8,4. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного
взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней
со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если
РабОТНИК ОТКаЗЫВаеТСЯ ОЗНакомиться с ук€Iзанным прик€вом под роспись, то
составляется соответствующий акт.

!

!
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8.5. !исциплинарное взыскание можеТ быть обжа_повано работником в
государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению
индивидУ€Lпьных трудовых споров' а также В суд.
8,6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыск ания
работник не булет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он
считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного
взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе,
просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя
или представительного органа работников.
8.7. Щисциплинарное взыскание в трудовую книжку не заносится кроме
случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение по
соответствующим основаниям.


