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I. 1. Настоящие Г 
определяют трудовой рас 
Кирилловского муници 
общеразвивающего вида 
детей № 4 «Зернышко» 
приема, перевода и уволь 
сторон трудового договор 
применяемые к работникам

П Р А Ш ! ^
ВНУ ТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

БДОУ КМР ВО «Детский сад № 4 «Зернышко» г. Кириллова»

1. Общие положения

рйвила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 
пс рядок в бюджетном дошкольном образовательном учреждении 
пильного района Вологодской области «Детский сад 

приоритетным осуществлением познавательно-речевого развития 
г. Кириллова» (далее - Учреждение) и регламентируют порядок 
ьения работников, основные права, обязанности и ответственность 

режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, 
а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в

утвержденным в соответрт 
укрепления трудовой

Учреждении.
1.2. Настоящие ПраЫла являются локальным нормативным актом, разработанным и

вии с трудовым законодательством РФ и Уставом в целях
дисциплины, эффективной организации труда, рационального 

использования рабочего времени, обеспечения высокого качества и производительности труда 
работников Учреждения.

1.3. В настоящих Правилах используются следующие понятия:
’’работодатель” — БДОУ КМР ВО «Детский сад № 4 «Зернышко» г. Кириллова»;

’’работник” - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с работодателем на 
основании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных ст. 16 ТК РФ;

’’дисциплина труда“ обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 
определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, трудовым 
договором, локальными нормативными актами Работодателя,

1.4.Официальным представителем работодателя является заведующий Учреждения.
1.5. Действие настоян их Правил распространяется на всех работников Учреждения.
1.6. Трудовые обязан! 

должностных инструкциях,
1.7. Правила размещало1 

быть ознакомлены с Правш
1.8. Изменения и допэг 

работодателем с учетом мнен

(ст. ст. 16, 58,

ости и права работников конкретизируются в трудовых договорах и 
являющихся неотъемлемой частью трудовых договоров.

ся в Учреждении на информационном стенде. Работники должны 
ащ  под подпись.

нения к настоящим Правилам разрабатываются и утверждаются 
тя представительного органа работников.

П. Порядок приема работников
54, 65, 66, 67, 68, 69,70, 212,213, 266,189,331,35!

2.1. Работники реа 
договора.

2.2. При приеме ш 
ознакомить работника под 
Уставом учреждения, иоле 
труда, порядке и условиях 
локальными нормативным!

ТК РФ)

лизуют право на груд путем заключения письменного трудового

работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 
подпись с настоящими Правилами, коллективным договором, 

жегшем о защите персональных данных, положениями об оплате 
распределения стимулирующей части фонда оплаты труда, иными 

жтами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью



работника. Работник не несет ответственности за невыполнение требований нормативных 
правовых актов, с которыми не был ознакомлен.

2.3. 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 трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 
совместительства;

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

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

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

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

медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья 
для работы в образовательном учреждении

иные документы согласно требованиям действующего законодательства РФ.
Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не 

производится.
2.4. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового договора 
передается работнику; другой хранится у работодателя, Получение работником экземпляра 
трудового договора подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора, 
хранящемся у работодателя.

2.5. На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме работника 
на работу- Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового 
договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под подпись в трехдневный срок 
со дня фактического начала работы, По требованию работника работодатель обязан выдать 
ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.

2.6. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения работником 
обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) работодатель или 
уполномоченное им лицо, проводит вводный инструктаж, инструктаж по охране труда и 
правилам техники безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам 
выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, 
инструктаж по охране труда.

Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на рабочем 
месте, обучению безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой 
помощи при несчастных случаях на производстве, к работе не допускается.

2.7. Работодатель ведет трудовые книжки (и или сведения о трудовой деятельности) на 
каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, если работа у работодателя 
является для работников основной.

2.8. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку (и или 
сведения о трудовой деятельности) работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись 
в личной карточке формы Т-2.

2.9. На работников Учреждения ведется личное дело, состоящее из заверенных копий 
приказов о приеме на работу и перемещении по службе, копии документов об образовании и 
повышении квалификации, копии аттестационных листов, копии приказов о поощрении и 
наказании и др.

2.10. Личное дело работника после увольнения хранится в Учреждении 75 лет, а 
работника, имеющего звание и иные государственные награды — постоянно.

III. Порядок перевода работников



(сх. ст. 72, 72,1, 722, 73 ТК РФ)

раб

соглашения подтверждав

3.1. Перевод работника на другую работу - постоянное или временное изменение 
трудовой функции работника, при продолжении работы в том же образовательном 
учреждении,

3.2. Перевод отника может быть произведен только на работу, не 
к состоянию здоровья, и с письменного согласия работника, 
временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, не 

обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без письменного согласия 
работника в случаях, предусмотренных второй и третьей частью статьи 72,2 ТКРФ.

ия перевода на другую работу в письменной форме заключается 
ие, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых 

(работодателем и работником). Один экземпляр соглашения 
передается работнику, дбу|гой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра

противопоказанную ему 
3.3. Допускается

3.4. Для оформлен 
дополнительное соглашег 
подписывается сторонами

;с.

не влечет за собой измен 
требует согласия работгп 
договору,

1 подписью работника на экземпляре, хранящемся у работодателя.
3.5. Перевод работника на другую работу оформляется приказом, изданным на 

основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный 
заведующим или уполномо генным лицом, объявляется работнику под подпись.

3.6. Перемещение; работника внутри Учреждения на другое рабочее место, если оно
ения определенных сторонами условий трудового договора, не 
ка и заключения дополнительного соглашения к трудовому

4.1. Трудовой догов У
предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

4,2. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С приказом
работодателя о прекращен
подпись. По требованию 
заверенную копию указа 
невозможно довести до езе 
под подпись, на приказе про

IV. Порядок увольнения работников 
(ст. ст. 84.1, 140 ТК РФ)

может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям,

т  трудового договора работник должен быть ознакомлен под
работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом 
иного приказа, Если приказ о прекращении трудового договора 

цения работника или работник отказывается ознакомиться с ним 
изводится соответствующая запись.

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

4.4, При увольненг 
возвращает все переданнь: 
документы, оборудование

и работник не позднее дня прекращения трудового договора 
е ему работодателем для осуществления трудовой функции 
инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 

документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций.
4.5. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку с записью (и или сведения о трудовой деятельности) и произвести с ним 
расчет. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть
выплачены не позднее д: 
требования о расчете. По

ня, следующего за днем предъявления уволенным работником 
письменному заявлению работника работодатель также обязан

выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.

V.О сновные п эава и обязанности работодателя (ст. ст, 22, 76 ТК РФ)

5.1. Работодатель им 
заключать, из!У 

на условиях, которые у стан 
вести коллекти 
поощрять работ

ет право:
енять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 
овлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 
вные переговоры и заключать коллективные договоры; 
гциков за добросовестный эффективный труд;



-требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 
отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения настоящих Правил;

требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной 
безопасности;

привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

принимать локальные нормативные акты;
создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них;
осуществлять иные права, предоставленные ему трудовым законодательством.

5.2. Работодатель обязан:
соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 
договора, соглашений и трудовых договоров;

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
-обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда;
обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся, воспитанников и 

работников, обучение безопасным методам и приемам труда, контролировать знание и 
соблюдение работниками требований инструкций по технике безопасности, санитарно- 
гигиенических правил, правил пожарной безопасности; - обеспечивать работников 
оборудованием, инструментами, документацией и иными средствами, необходимыми для 
исполнения ими трудовых обязанностей;

обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 
вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 
выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки (своевременно, не реже чем каждые полмесяца 10 числа за прошедший и 25 числа за 
текущий месяц), установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным 
договором, трудовыми договорами;

вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; -предоставлять представителям работников 
полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 
соглашения и контроля за их выполнением; .знакомить работников под подпись с 
принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их 
трудовой деятельностью;

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
Учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и 
коллективным договором формах;

обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 
трудовых обязанностей; .осуществлять обязательное социальное страхование работников в 
порядке, установленном федеральными законами;

возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 
обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 
установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации;

отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым 
кодексом РФ, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ;

-исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 
договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

5.2.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:
- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; -не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку



бласти охраны труда; -не прошедшего в установленном порядке
кг

[И

знании и навыков в о 
обязательный медицине 
освидетельствование в 
нормативными правовые 
для выполнения им 
медицинским заключен: 
законами и иными норма 
органов или должност 
нормативными правовым 

в других
нормативными правовым 

Работодатель отстрн- 
времени до устранения о 
недопущения к работе, 
законами.

5.3, Работодателю

й осмотр (обследование), а также обязательное психиатрическое 
случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 
актами Российской Федерации; . при выявлении противопоказаний 

работы, обусловленной трудовым договором, подтвержденных 
цем, которое выдано в порядке, установленном федеральными 
тивными правовыми актами Российской Федерации; - по требованию 
Hiix лиц, уполномоченных федеральными законами и иными 

актами Российской Федерации;
учаях, предусмотренных федеральными законами и иными 
актами Российской Федерации.
яет от работы (не допускает к работе) работника на весь период 

эфгоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 
ные правила отстранения могут устанавливаться федеральнымиИ

запрещается:
делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии 

посторонних; - отвлекать работников от их непосредственной работы для выполнения разного 
рода поручений, не связанных с производственной деятельностью.

VI. Основные права и обязанности работников 
(ст. 21 ТКРФ)

6.1. Работник имеет
заключение,

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
предоставление 
рабочее место 

охраны труда и условиям
своевременную

право на:
изменение и расторжение трудового договора в порядке и на

ему работы, обусловленной трудовым договором; 
соответствующее государственным нормативным требованиям 

предусмотренным коллективным договором;
и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со

1Ь

-отдых, обеспечиваемый 
сокращенного рабочего 
предоставлением еженеде, 
ежегодных отпусков;

полную досторе 
на рабочем месте;

профессионал 
в порядке, установленном 
-получение квалификации 
соответствии с типовым

своей квалификацией, сложностью груда, количеством и качеством выполненной работы;
установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 
в оемени для отдельных профессий и категорий работников, 

ных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых

рную информацию об условиях труда и требованиях охраны груда

ую подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации 
Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

ной категории при успешном прохождении аттестации в 
положением об аттестации педагогических и руководящих

работников государственных и муниципальных образовательных учреждений* . объединение, 
включая право на создание: других общественных организаций и вступление в них для защиты 
своих трудовых прав, свобод и законных интересов; .. участие в управлении Учреждением в 
предусмотренных Трудовик 
договором формах; -ведрг
договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении
коллективного договора, сог 

защиту свою 
запрещенными законом cm 

разрешение ин 
забастовку, в порядке 
законами;

возмещение г

кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным 
ие коллективных переговоров и заключение коллективных

гашении; 
трудовых 

сЬбами;
прав, свобод и законных интересов всеми не

дивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 
гановленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными

рода, причиненного ему в связи с исполнением трудовых
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым



кодексом РФ, иными федеральными законами; _ обязательное социальное страхование в 
случаях, предусмотренных федеральными законами;

получение в установленном порядке досрочной трудовой пенсии по старости до 
достижения педагогическим работником пенсионного возраста;

длительный отпуск сроком до одного года не реже чем каждые 10 лет 
непрерывной преподавательской работы в порядке и на условиях предусмотренном приказом 
Министерства образования России от 07.12.2000 № 3570;

свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных 
пособий и материалов, в рамках образовательной программы дошкольного учреждения; - иные 
права, предоставленные ему трудовым законодательством.

6.2. Работник обязан:
добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими 
деятельность работника;

качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и 
указания своего непосредственного руководителя; - соблюдать настоящие Правила; 

соблюдать трудовую дисциплину; 
выполнять установленные нормы труда;
проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 

оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, 
стажировку на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда; - проходить 
обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение 
трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а также проходить 
внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению работодателя в случаях, 
предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;

соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 
-бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;

способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе;
-незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 
имущества работодателя;

принимать меры но устранению причин и условий, препятствующих нормальному 
выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать о случившемся 
работодателю; - поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в 
исправном состоянии, порядке и чистоте; -соблюдать установленный работодателем порядок 
хранения документов, материальных и денежных ценностей;

повышать свой профессиональный уровень путем систематического 
самостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной периодической 
специальной информации по своей должности (профессии, специальности), по выполняемой 
работе(услугам);

заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда 
приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, 
товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом; - 
исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, 
настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым договором.

6.3. Работнику запрещается:
изменять по своему усмотрению график работы, сменности;
вносить изменения в режим дня воспитанников, увеличивать продолжительность 

образовательной деятельности;
входить в группу после начала ОД (в исключительных случаях таким правом 

пользуется заведующий и его заместители);
допускать посторонних лиц в группу без разрешения администрации;



оставлять где-либо детей без присмотра, отдавать детей лицам в нетрезвом виде, 
братьям и сестрам до 18 нет, незнакомым, другим лицам без доверенности или письменного 
согласия на то родителей, а так же отпускать детей одних по просьбе родителей;

использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 
оборудование; - использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных 
трудовыми отношениями с работодателем, а также в период рабочего времени вести личные 

ггать книги, газеты иную литературу, не имеющую отношения к 
пользоваться сетью Internet в личных целях, играть в компьютерные

телефонные разговоры, 
трудовой деятельности, 
игры;

курить в помещениях и на территории Учреждения;
-употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические 

вещества, приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 
опьянения;

- выносить й передавать посторонним лицам служебную информацию на бумажных и 
электронных носителях, -оставлять свое рабочее место, не сообщив об этом своему 
непосредственному руководителю и не получив его разрешения;

уходить с рабо 
6.4. Трудовые обязан 

и должностных инструкц

гы раньше установленного рабочего времени.
гости и права работников конкретизируются в трудовых договорах 

ИЯХ.

7.1. Нормальная 
может превышать 40 часс|в

7.2. Для педагог 
продолжительность рабог

музыкальные 
воспитатели

VII. Рабочее время
;т. ст. 91, 92, 93, 94, 95, 97, 99, 101, 284 ТК РФ)

продолжительность рабочего времени работников Учреждения не 
в неделю.

ических работников Учреждения устанавливается сокращенная 
его времени: 
р /ководители — 24 часа;
— 36 часов;

инструктор по оизической культуре — 30 часов;

7.
педагог-психоло 
3.Сокращенная

7.4. В Учреждении 
днями - субботой и вое ц

категории работников, определенных законодательством РФ.
устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными 
есеньем.

7.

12 часов (с 7.30 до 19.30);
7.6. Для работников 

рабочего времени:
- продолжительное!':
- перерыв для отдых

— 36 часов;
продолжительность рабочего времени так же устанавливается для

.5. Время работы дошкольных групп— 10.5 часов (с 7.30,до 18,00), дежурная группа

с 40-часовой рабочей неделей устанавливается следующий режим

ежедневной работы составляет 8 часов; 
i и питания продолжительностью не менее тридцати минут.

7.7. Сторожам устанавливается суммированный учет рабочего времени. Учетный период 
_один календарный год. Еыходные дни предоставляются по скользящему графику. Перерывы 
для отдыха и питания обеспечиваются в рабочее время.

7.8. Конкретное время работы, сменность и продолжительность перерывов для отдыха и 
питания устанавливается грзфиком рабочего времени и конкретизируется в индивидуальных 
трудовых договорах.

7.9. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в 
течение смены, перерыл, для приема пищи не устанавливается. Им обеспечивается 
возможность приема пищи одновременно с детьми.

7.10. Работникам, за исключением перечисленных в пунктах 7.7. и 7.9. настоящих 
Правил, перерывы для отдыха и питания не включаются в рабочее время и не оплачиваются.



7.11. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по соглашению 
между работодателем и работником может устанавливаться неполное рабочее время в 
соответствии с трудовым законодательством РФ,

7.12. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего 
дня не должна превышать четырех часов в день.

Продолжительность рабочего времени в течение одного месяца при работе по 
совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени, 
установленной для соответствующей категории работников.

7.13. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, непосредственно 
предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. Работа в 
выходные и нерабочие праздничные дни запрещена, за исключением случаев, 
предусмотренных ТК РФ-

7.14. Работодатель имеет право привлекать работника к работе за пределами 
продолжительности рабочего времени, установленной для данного работника в следующих 
случаях:

- при необходимости выполнить сверхурочную работу;
- если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня.
7.15. Порядок привлечения работников к сверхурочной работе и оплата сверхурочного 

рабочего времени определяется трудовым законодательством и закреплены в коллективном 
договоре.

Педагогическому персоналу запрещается оставлять работу до прихода сменяющего 
работника, В случае неявки сменяющего работник заявляет об этом администрации 
Учреждения, которая обязана принять меры к замене сменщика другим работником. 
Сверхурочные работы применяются только в исключительных случаях.

7.16. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в 
табеле учета рабочего времени.

7.17. Периоды отмены образовательного процесса для воспитанников по санитарно- 
эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем 
работников Учреждения.

VIII. Время отдыха
(ст. ст. 106, 107, 108, 1 п, 112, 114, 115, 119,122, 123, 125, 128 ТКРФ,п. 11 ст, 11 

Федерального закона от 27.05.1998 ГМ 76-ФЗ, ст. б Федерального закона от 09.01.1997 5- 
ФЗ, п. 15 ст. 2 Федерального закона от 2-03, п. 1 ч. 1 ст. 23 Федерального закона от 

20.07.2012 N 125-ФЗ.п. Зет. 8 Закона РФ от 15.01.1993 гы 4301-1)
8.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.
8.2. Видами времени отдыха являются:
- перерывы в течение рабочего дня (смены);
- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);
- нерабочие праздничные дни, установленные Правительством Российской Федерации;
- отпуска.
8.3. Работникам предоставляется следующее время отдыха:
1) перерыв для отдыха и питания продолжительностью не менее тридцати минут в 

течение рабочего дня в соответствии с графиком рабочего времени и трудовым договором; 2) 
два выходных дня - суббота, воскресенье;

3) нерабочие праздничные дни, установленные Правительством Российской Федерации:
4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка,
8.3. 1. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные выходные

дни.
8.4. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней.
8.4.1. Педагогическим работникам, в том числе заведующему и заместителю 

заведующего по воспитательной работе 42 календарных дня (Постановление Правительства



г 14 июня 2015г № 466 г. Москва «О ежегодных основныхРоссийской Федерации 
удлиненных отпусках»),

8.42. Работникам, занятых на работах с вредными условиями труда по результатам 
специальной оценки условий труда предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск 
до 7 календарных дней.

8.4.3. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 
отпуск может быть разде лен на части. При этом продолжительность хотя бы одной из частей 
отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

8.5, Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 
истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По соглашению 
сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести 
месяцев.

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

- женщинам - не эед отпуском по беременности и родам или непосредственно после
него;

работникам в 
работникам, ус

и- совместителя 
месту работы;

- в других случ
8.7. Отпуск за второй 

время рабочего года в 
оплачиваемых отпусков, ус

8.8. График отпускоз

эзрасге до восемнадцати лег;
лновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 
одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному

щх, предусмотренных законодательством,
и последующие годы работы может предоставляться в любое 
соответствии с очередностью предоставления ежегодных 

ановленной графиком отпусков.
утверждается работодателем с учетом мнения представительного 

органа работников не позднее, чем за две недели до наступления календарного года в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ.

отпуска работник должен быть извещен под подпись не позднее 
ала.
работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в 
того в графике отпусков период работник обязан предупредить

8.9. О времени начага 
чем за две недели до его нач|;

8.10. При желании 
отличный от предусмотрен
работодателя об этом в письменном виде не позднее чем за две недели до предполагаемого 
отпуска. Изменение сро 
соглашению сторон.

8. 1 1 . Разделение с 
работника.

8.12. Ежегодный опл 
учетом пожеланий работки 
случаях, предусмотренных

8.13. По семейным об 
письменному заявлению моя: 
порядке, установленном тр

кс в предоставления отпуска в этом случае производится но

тпуска на части, отзыв из отпуска допускается только с согласия

а< иваемый отпуск продлевается или переносится на другой срок с 
ка в случае временной нетрудоспособности работника и иных 
эудовым законодательством.
оятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 
ет быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы в 

удовым законодательством и коллективным договором.

IX Дисциплина труда и поощрения за труд 
(ст. 189,191 ТКРФ)

И '
в
Г0

9.1. Дисциплина тр 
поведения, определенным 
законами, коллективным до 

9. 1.1. Работодатель оря 
дисциплины труда.

9.1.2. Работники УДр 
проявлять взаимную вежли 
профессиональную этику.

а обязательное для всех работников подчинение правилам 
соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
вором, трудовым договором.

зан создать условия, необходимые для соблюдения работниками

гждения, независимо от должностного положения, обязаны 
ость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину и



9.1.3. Работники Учреждения, независимо от должностного положения, обязаны 
соблюдать культуру внешнего вида. Не допускается использовать яркий макияж, окрашивать 
волосы в экстравагантные неестественные цвета и носить вызывающую одежду. Одежда 
должна быть приближена к деловому или классическому стилю. Запрещается иметь пирсинг и 
татуировки на открытых частях тела.

9. I .4. Работники Учреждения обязаны соблюдать законодательство о защите 
персональных данных сотрудников, детей и родителей, а также требования законодательства 
о защите детей от агрессивной информации.

9.1.5. Педагогические работники обязаны поддерживать дисциплину в детском 
коллективе на основе уважения человеческого достоинства воспитанников без применения 
методов физического и психического насилия.

9.2. За добросовестный труд, качественное выполнение трудовых обязанностей, успехи в 
обучении и воспитании детей и другие достижения в работе работодатель применяет 
следующие виды поощрения:

- объявляет благодарность;
- выдает премию;
- награждает почетной грамотой, ценным подарком;
-представляет к наградам на уровне города, области, Министерства образования и науки 

в соответствии с Положениями о награждении.
9.3. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены к государственным наградам,
9.4. Поощрения на уровне Учреждения объявляются в приказе заведующего, доводятся 

до сведения всего трудового коллектива.
9.5.Записи о награждениях (грамоты, нагрудные знаки, медали, звания) вносятся в 

трудовую книжку (при наличии) работника. Иные поощрения (благодарности, премии) 
записываются в карточку учета кадров (раздел 7 карточки формы Т-2).

9.6, Размер премии устанавливается в соответствии с Положением об оплате труда 
работников.

9.7, Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с 
представительным органом работников, с учетом мнения коллектива. Допускается 
одновременное применение нескольких видов поощрений.

X. Ответственность сторон 
(ст. ст. 192, 193, 194, 232 - 250 ТК РФ)

10.1. Ответственность работника:
10.1.1. За совершение работником дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 
обязанностей, работодатель имеет право привлечь работника к дисциплинарной 
ответственности.

10.1.2. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым

кодексом РФ,
10.1.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 
учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 
совершен.

10. I .4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 
работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 
объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт, 
Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания.



10.1.5, Дисциплин 
обнаружения проступка.

ар
I:

также времени, необходимого для учета мнения представительного органа работников.
Дисциплинарное взыскан 
совершения проступка 
деятельности или аудиДо

ное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 
е считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а

зе не может быть применено позднее шести месяцев со дня 
по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

рекой проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В 
указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

К). 1.6.Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется
ечение грех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 
работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 
оставляется соответствующий акт. 
зное взыскание может быть

работнику под подпись р 
отсутствия работника на 
приказом под подпись, тс

10.1.7. Дисциплина 
государственную инспекц 
трудовых споров.

10.1.8. Если в течений года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 
будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскан

10. 1.9. Работодатель дс 
имеет право снять его с р: 
ходатайству его непосредс п

10.1.10. В течение cpoi 
в пункте 10.1 настоящих Пр

10.1.11. Работодатель 
ответственности в порядке 
законами.

10.1.12. Работники, занимающие нижеперечисленные должности несут материальную 
ответственность в полном размере причиненного ущерба на основании письменных договоров 
о полной материальной ответственности: - заведующий хозяйством;

обжаловано работником в 
ию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных

и|я.
истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

аботника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 
венного руководителя или представительного органа работников, 
са действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные 
1авил, к работнику не применяются.

имеет право привлекать работника к материальной 
установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными

-заместитель заведующего if о 
- ночной сторож.

10.1.13. Возмещение 
дисциплинарной, админис 
бездействие, которыми при

10.2. Ответственное!
10.2.1. Материальная 

ущерба работнику в резу 
бездействия), если иное не 
законами.

10.2.2. Работодатель 
соответствии с Трудовым кс|,

10.2.3. Трудовым договор 
прилагаемыми к нему, може

10.2.4. Работодатель об

воспитательной и методической работе или старший воспитатель;

ущерба производится независимо от привлечения работника к 
гративной или уголовной ответственности за действия или 
и иен ущерб работодателю, 

работодателя:
ответственность работодателя наступает в случае причинения 
льтате виновного противоправного поведения (действий или 
щедусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными

этот ущерб впричинивший ущерб работнику, возмещает 
д<кксом РФ и иными федеральными законами, 

ом или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 
сонкретизироваться материальная ответственность работодателя, 

язан возместить работнику не полученный им заработок во всех 
случаях незаконного лишения работника возможности трудиться.

10.2.5.Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в 
полном объеме, Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день 
возмещения ущерба. При согл тсии работника ущерб может быть возмещен в натуре.

102.6. Работник направляет работодателю заявление
греть поступившее заявление и

о возмещении ущерба, 
принять соответствующееРаботодатель обязан рассмо 

решение в десятидневный ер 
работодателя или неполучен ш. 
в суд.

10.2.7. При нарушении 
оплаты отпуска, выплат при ) 
работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере

зк со дня его поступления. В случае несогласия с решением 
ответа в установленный срок работник имеет право обратиться

работодателем установленного срока выплаты заработной платы, 
вольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику,



°/0 от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начиная со следующего дня 
после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно.

М. Заключительные положения

11.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники 
и работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативно 
правовых актов РФ.

11.2. По инициативе работодателя или работников в настоящие Правила могут вноситься 
изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством.


