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Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным
нормативным актом и регламентируют в соответствии с Трудовым кодексоN{ РФ, ЗirкОнОМ

об образовании и иными федеральными законами порядок приема и увольнения
работников, ocнoBнbie права и обязанности работника и работодателя, режим РабОЧеГО
l]ремени и времени отдыха, порядок пооIцрения работников) отtsетСтвенНОСТЬ

работодателя и ответственность работника, включая меры дисциплинарноr'о вЗЫСкания,

применяемые к работникатч1, а также иные вопросы регулирОваНИЯ ТРУДОВЫХ ОТ}tОШеНИЙ В

Муниципальном бюджетном дошкольном образовательном )л{реждении детСкОГО СаДа

ЛЪ37 <Колобок>(далее - lОУ или работодатель).

1. Порядок приема работников
1.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на осноВаниИ
трудового договора, который заключается в соответствии с Труловым кtlдексопl РФ.
1,2. fiо подписания трудового договора работодатель знакомит работника под ПоДПИСЬ С

настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локаЛЬНыМИ

норма,гивными актами, негlосредственно связанными с трудовой деятеJtыiосl-ью

1lабоr,ни Klt.

l.З. При заключении трудового договора претендент на работу обязаlл лредъявIlть

работодателю (если иное не установлено Труловым кодексом РФ и иныfuIи федера,rьНЫМИ
законами):
1.3. 1. Паспорт (иной документ, удостоверяюший личность).
1.З.2. Трудов}то книжку и (или) сведения о трудовоЙ деятельности, за исклЮчеНИеМ

сJIучаев, если трудовой договор заключается впервые.
1.3.3. fioKyMeHT, подтверждающиЙ регистрацию в системе индивtIдуалЬНоГО
(персонифицированного) учета, в том LIисJIе в форме эпектронного док}ъ,{ента (за

I.1сключением случая, когда претендент поступает на работу впервые и не имееТ ОтКРыТоГО

r{ндI,1видуального лицевого счета).
1.3.4. !окументы воинского учета, если на работу поступает военнообязаt-tгiыЙ или лицо,
подлежащее призыву на военную службу.
1.3.5. fiокумент об образовании и (или) о квалификации иJrи наличии специальных
знаний, еслt4 работниК поступаеТ на работу, котораЯ требует соответствуюtц1,1х

специальных знаний или специальной подготовки.
1.3.6. Справку о нчlJ]ичии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного гrреоледования

либо о прекраu]еFlии уголовного преследования по реабилитирующим осноВаниЯМ,

выданную в установленном порядке и по установленной форr,rе,
1,3.7. f,ополнительные документы с rlетом специфики работы, если это предусN{оТреНО

Труловыпл кOдексON{ РФ, Законопл об образовании, иными федеральными ЗаI(онаМИ,

указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ.
1.З.8, Медицинское заключение о состоянии здоровья.
].4, Если претендент на работу в течение дв)rх лет, tIредIхествуюu{их постуIтjlению на

работу в fiOY, замещал должность государственной или муниципальноЙ слу;кбы, Itоторая

вltлючена в перечень, установленный нормативными правовыми актами Рф. тО Он ОбЯЗаН

сообrцить работодателю сведения о последнем месте слухtбы.
1.5. При заключении трудового договора в нем может быть предусмотрено ус.llовие Об

испытаниtI работника, которое устанавливается для того, чтобы rIроверить, соответствует

работник поручаемой работе или нет.
].5.1. Если в трудовоМ договоре отсугствует условие об испытаFIии, то рабоr,нttIt счи,гается

l1ринятым на работу без испытания.
1.5.2. ВО вре]\,1Я ислытаниЯ на работника распростРаняются все нормы трудового
законодательства) коJIлективного договора, соглашений и локальных НормативНЫХ аКТОВ.



1.5.з. Срок испьiтания для работника не может превышать-iрех мьсяцев Прлt заключении
1,рудового договора на срок от двух до шести месяцев испытаIJие не N4ожет превышать

двух недель.
i.5.3,1. В срок испытания не засчитываются период временнои нетрудоспосоOF{ости

работника и другие периодь], когда он фактически отс}"тствоваJI на работе.
1.5.4. Условие трудовогО договора об испытании не лрименяется, ссли работнику в

соответствии с Трудовым КОДеКСОN,I рФ, инымИ фецеральными законами нельзя

устаI{авливать испытание при приеме.
l.б. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный срок, а

в случаях, предусмоТренныХ Труловым кодексоfi,I РФ, иными фелеральным1,1 законами, -

срочный труловой договор. Срочный труловой договор заключается на cpоlt rie более пяти

JIет.

1.6,1. Если заключается срочный труловой договор, то в него обязательно включае,гся

условие о сроке eгo действия и обстоятельствах (причинах), послуживших основанием для
его заключения в соответствии с Труловым кодексолr РФ или иным федеральным законом.

Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отс},тствует, то,груловой договор
заклюtlен Hir неопределенный срок.
1.7. Труловой договор заклюLIается в I1исьменной форме, составJlяется в llByx экземплярах,

каждыЙ из KoTopbi1 подtlисывают стороНы. ОдиН экземпляР - для рабОтниIttl, .чругой - л;rя

работодателя, На экземlrляре трудового договора работодаIеля работниtt ставит cвolo

подпись о поJlучении экземпляра трудового договора.
L7.1 . Труловой договор, не оформленный п}lсьменно, сLIитается заключснным, если

работник пристулил к работе с ведома или по пор)л{ению работодате.li"lt илii егО

уполномоЧенногi; на этО представИтеля. В этом сл}п{ае работодатель дол}кен оформить

письменный труловой договор в течение трех рабо.tих дней со дня фактического допуска

работника к работе.
1.8. Пре,гендент на работу, которыЙ в течеllt]е двух лет до пос,]:упления на рабо,гу в f;ОУ
замеtцал должности государственной (муничипальной) службы (перечень которых

устанавливается нормативными правовыми актами РФ) и при этом в его доля(ностные
(служебные) обязанности входили отдельные функции государстве}iного управления

доу, Nlоя{еТ быть принят на работУ в ЩОУ только после получения в установленном
порядке согласлlЯ соответстВуюшеЙ комиссиИ по соблюДениЮ ,t,ребованИй к слуrкебномtу

поведенI{ю государственньiх (муниципальных) служаU{их lI урегулирован]lю кtlн(lлllкта

интересов.
1.9. Трудовой договор вступает в силу со дня его подпI{сания рабо,гнlrком 1,1

рабо.годателем, если иное не установлено Труловым кодексоivl РФ, другими федеральными
законаN{и, иными нормативными правовыми актами РФ или трудовым договором, либо со

дня фактического допущения работника к работе'с ведома или по лоручению

работодаr,еля или его уполномоченного на это представителя.
1.9.i. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня,

опредеJlенного трудовым договором. Если в трудовом договоре Ее определен день начала

работы, r,o работник должен прист)rгIить к работе на следуюrций рабочиlyl день после

вступления такого договора в силу.
1.9.2, Если работник не прист}тIил к рабо,ге
право аннулировать трудовой договор.
1.10. На основании заключенного трудового
приеме работника на работу. Содержание
заIiлюLlе}{!rого т,рудоtsого договора.

в день начала работы, работодатель имеет

договора издается приказ (распоряжсние) о

приказа лолжно соответствова,гь условиям

ilриказ о гIриеме на работ,у объявляется работгtttку пол подпись в трехднсвttый срок со дня

фактичесl<ого начала работы. По требованию работника работодаr,ель выдает ему

надлежаще заверенную копию указанного приказа,



1 11. Труловые книжки ведугся работодателем на каждого работника, проработавшего

свыше пятi4 дней в fioy, если эта работа является для работнriка основttой (за

исключением сJIучаев, предусмотренных ч. 3, 8 ст,. 2 Федерirльного закона от l6.12.2019 N
4з9-Фз).
1.|2, Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора с

работником, который в предшествуюrцие два года занимаJI должности государственной
(муниципальной) службы (перечень которых устанавливается нормативнымll правовыми

актами РФ), в установленном порядке сообrцает по последнему месту слуiкбы этоl,о

работlлика о заключении с ним трудового договора.

2. Порядок увольнения работников
2.1. Прекращение трудового договора регулируется гл. iЗ Трулового кодекса РФ и

производится в порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ. flля

увольнения педагогических работников наряду с основаниями, предусмотреннымlt t,л, ]з

Трудового кодекса РФ, применяются основания, указанные в ст. 33б Т'рулового кодекса

рФ.
2.z. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодатсля. С ним

рtrботник должен быть ознакомлен под подпись. А если работник о,tказыt]ается от

ознакомления или приказ невозможно довести до его сведения, то на приказе делается
соответствующая запись.
2.2.|. Если увольнение работника является дисl],иллинарным взысканr{ем, тО IIрикаЗ

работода,rеля об увольнеI-1ии дол}кен быть объявлен этому работнику под подпись в

течецие ,грех 
рабоЧrlх днеЙ (не считаЯ вреN,{енИ отс}"тствия работника на рабо,ге). Если

работник отказывается ознакомиться с приказом лод подпись1 }Ia приказе делается
соответствуюшая запись и составляется соответствующий акт.

2.3. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая ttH1,lxtKa (в

сJIу{ае ее ведения) или предоставляются сведения о труловой деятельности у

рабо,годателя (в случаях, если работник в установленном законом порядке отказался от

ведения труловой книжки либо впервые был принят гrа работу по трудовоN,{у договору
после 31.12.2020).
СведениЯ о труlIовОй деятельНости преДоставляются работнику способом, который он

указал в заявлеI{ии: на бумажном носителе, заверенные }lадлежащим образом, или в

t11орме элек1ронного док}ъ4ента, подписанного усиленной квалифицированной

э.ltеtстронной подписью. Заявление подается работником в письменной фtlрме или

направJ]яется пО электронНой почте, если выдать трудов}то книжку или предоставить

сведения о труловой деятельности невозмож}Iо из-за отсутствI4я работниttа либо его отказа

от их llолучеIiия, уполномоченный представитель работодателя направляет работнику

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой лttбо дать соглtlсие oTllpaвI,ITb

ее по почте или высылает ему по почте заказным письмом с редомленllеп,I свеj.iения о

труловоЙ деятельности на бумажном носителе, завереFIные надлежащим образом.

работнику, не получившему трудовую книжку после увольнения) она выдае,гся на

основании его письменного обраrцения в течение трех рабочих дней со дня получения

работодате,qем данного обращения.
Если работник, на которого не ведется трудовая книжка, Не пол}л:lил сведенllя о трудовои

деятельности у работодателя после увольнения, они выдаются на основании обращения

работника указанным в нем способом: на бумажном носителе, заверенные надлежащим

Ьбрuзоr, илИ в форме электронного документа, шодписанного усиленной
квалифицИрованноЙ электронной подписью, Срок выдачи - не лозднее трех рабочих лней

со дня обрашения работника, которое дOJIжно быть направлено в письменной форме или

ITo электронной гtочте.



Трудовые книжки (ДУбликаты трудовых книжек), не полуIенные работгtикап,ти прli

увольнении, работодателЬ храниТ до востребования в соответствии с требованияN.{и к их

хранению. установленными законодательством РФ об архивIIом деле.
запись в трудовую книжку, информация в сведения о трудовой деятельности об

основаниИ и причине увольненИя вносятся в точном соответствии с Труловым кодексоN{

РФ И со ссыJlкОй на сооТветствуюЩие статьЮ, частЬ статьи, пункТ статьи Трулового

tto_leKca РФ.
2,4. в день увольнения работнику выплачиваются все суммы, приLIl,t],ающиеся от

рабо,годателя и не оспариваемые работодателем. Если в этот день работник отс},тствовал,

то соотвеТствуюш{ие сумI\4ы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем
предъявления уволенным работником требования о расчете.
2.5. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора
возврашает все Ilереданные ему работодателем для осуlцествлеFIия трудовой функции
:1ок}менты, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также

документы, образовавшиеся при исполнении труловой функuии,
fiля этого работник оформлrяет обходной лист, форма которого утверждается заведуюшIим

доу.
отказ работника L{астл,Iчно или полностью оформить обходlлой лIlст не ,Iвляе,гся

лрепятстВием лJlЯ увольненИя этогО работника. Но в случае недостаLILI работ,одатель
вправе привлечь уволенного работника к ответственности в установлеI]FIом законом

порядке.

3. Основные права работtlиков
3.1. Работr{ик имеет право на:

з,1.1. ЗаключенИе) измеl{еНие, растоРжение трудового договора в порядке и на условиях,

установленных Трудовым кодексопt РФ, Законоlчt об образовании.
З.1 .2. Предоставление ему работы, предусмотренной трудовым договором,
3.1,з. Рабочее место, которое соответствует государственным норматив}tым требованиям

охрань] труда.
3.1.4. СвоевременнуЮ и в полном объеме выплату зарабоr,нол"t платы в соо,гI]ет,с,гвl,tи со

своеЙ квали(lикацлtей, сложностЬю труда, количестВом и KaLiecTBoM выполненtlой работы.
3.1.5. Отдых, который обеспечивается установлением }lор.мlальной продол}китеJ]ьнос1,1l

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отlIельных профессий и категорltй

работнлtков, ts том числе для педагогических работников, предоставлениеN,I е;кеFIедlельных

выходныХ дней, нерабочиХ праздничных дней, оплачиваемых ежегодньiх oTrtycKoB (для

педагогических работников - удлиненных оплачиваемых ежегодных отпусков и

длительного отпуOка сроком до одного года в установленном порядке),
3.1.6. Полную достоверFIую информацию об условиях тРула и требованиях охраны труда

на рабочем месте, вклIочая реализацию прав по законодательству о специальной оценке

условий 
,груда.

з.|.1. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке,

устаI{овлеНном ТрулОвым кодеКсом РФ, ЗаконоМ об образоВании, иными федеральными
законап{и. Педагогические работники имеют право на дополнительное профессиональное

образование по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года.

З.1.8. Объединение, включая право создавать профсоюзы и вступать в них.

3,1.9. Учtrстие в уllравлении f;OY в формах, предусмотренных Трудовымr кодеttс:опц РФ,

Закqнолt об образовании, ttными федеральными законами и коллективныN4 договороN{.

3,1.i0. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и

соглашеFIий через своих представителей, а также получение информаuии о выполнении

ltоллективного договора, соглашений.
3.i.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не

запрещенrtыми законом способами.
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3,1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовыК споров, включая право на

забастовку, в порядке, установленном Труловым кодеl{соý4 РФ, иными федеральными
законами.
3.1.13. ВозмещеНие вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых обязанностеЙ, и

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Труловым КОЛСItСОful РФ, игiыми

федеральнь]ми законами.
3.1.14. обязателЬное социаЛьное страхование в случаях, предусмотренных федеральными
законап,{и. Педагогические работники имеют право на досрочное назначение страховой

пенсии по старости в установленном законом порядке.
з.1.15. Предоставление предусмотренных Трудовым i{одеltсом рФ гарантий при

прохождении диспансеризации.
3.1.16. Иные трудовые права, предусмотренные трудовыN,I законодательством и иными

нормативныNIи правовыми актами, содержащими нормы трудового права, l]aKclHtlM об

образовании, локальными нормативными актами, трудовыNl договором, коллективным

договором и соглаIшениями.
З,2. Педагогические работники помимо трудовых прав пользуются акаllе]\{'{L{ески]v{l4

правае{И rt с,воболаiчrrI, ПреДОставленными им Законом об образовании.

4. Основные обязанности работника
l. Рабоrник сlбязан:
1.1. /{обрОсовестнО исполнятЬ трудовые обязанноСl,и, возлоЖенные на HeI,o трудовым

договороI\4.
4.1.2. Соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка, иные локальные

нормативные акты работодателя.
4. 1.3. Соблюдать трудовую дисциплину.
4.|.4. Выполнять установленные нормы труда.
4,1.5. Собrlюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.

4.1,6. Бережно относиться к имуществу работодателя, Других работников, а также к
p1муществу третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет

ответственность за сохранность этого имуrцества.
4. I .7 . Незамедлительно сообшать непосредственному или вышестоящему руководителю о

возникнове}{ии ситуации, котOрая может представлять угрозу жизни и злоровью людей,

сохранIJости имуU]ества работодателя, работников, а также имуществу TpeTbl,lx ЛИЦ,

ко1орое находится у работолателя, и работодатель несет ответстtsенность за сохранность

этогО имущества, о несчаСтном случае, произошедшем на производстве. об ухудrлении
состояния своего здоровья, в том числе о проявлении IIризнаков ос,грого

профессионального заболевания (отравления), 
1бот lt оказанию4.1.8. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения pi

первой помощи пострадавшим на производстве, инстр}ктаж по охране труда, стажировку

на рабо.tем месте, проверку знанI{я требований охраны труда.

4,1.9. Проходить в слrIаях, предусмотренных Трудовым кодексоiчt РФ, Законопl об

образовании и t{ными tредеральными законами, обязательные предваритсльнь]е (при

llоступлении на работу) и периодические (в течение труловоЙ деятельFIостtt) медиЦинские

осмотры, внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя,
обязательные психиатрические освидетельствования.
4.1.10. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты.

4.1,1,1. Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте.

4.1.|2. Соблюдать ус,Iановленный работодателем порядок хранения документов,
материыlьнь]х и денежных ценностей.
4.1.13, Вести себя вехtливо и не допускать:
грубого поведения;



любого вида высказываний и действий диёкримЙнацио*rного характера по признакаМ

пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного
или семейного положения, политических или религиозных предпочтений;

угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, пр9пятствующих нормальному
общению или провоцируоutих противоправное поведение.
4.|.|4. Соблюлать запрет работодателя на использование в личных целях инструментов,
приспособлений, техники, оборулования, документации и иных средств, в том LIисле сети

интернет, предоставленных работодателем работнику длJI испоJlнения трудовых

обязанносr,ей.
4.1.15. СоблюлаТь запреТ работодателя на использование рабочего вре{\lени для решения
вопросов личного характера, в том числе для личных телефонных разговоров,
компьютеРных игр) чтения книг, газет, иной литературы, не связанной с труловой

дсятел ь н остью работни ка.

4.1 . 1б. Соблюдать запрет работодателя на курение в помещеI{иях и на территории lOY.
1.|.11. Соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время zuIltо],ольных

напитков, наркотических и токсических веществ.
4. 1. l 8. Соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателеN{,
4. l. i 9. Соблюдать действуюший у работодателя контрольно-пропускной режим.
4.1.20. В слу.lае }Iевыхода на работу в связи с временной нетрулоспособностью или по

иной причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым

доступнып,{ способом (по телефону, по электронной почте, иным способом).
4.|.2|. Представить слравку медицинской организации, подтверждающую прохождение

диспансеризации в день (лни) освобожденлtя от работы.
4.|,22. Исполнять иные обязанности, предусмоТренные трудовыМ законодаТеЛЬсТВоi\,I И

иI.1ыN,IИ нормативныN{И правовымИ актами, содержащимLt нормы трудового права,

Jlокальнь{N4и нормативныN,lи актами, трудовым договором, коJlлективнып.{ договором и

соглашениями,
4.2. Педагогические работники помимо обязанностей, переч}lсленных в Il. п.4.i - 4.1.21

настоящих Правил внутреннего трудового распорядка, должны исполF]ять специальные

обязанности, возло}I(енные на них Законом об образованиуl.

5. Основные шрава работодателя

5.1. РаботолатеJIь имеет гtраво:

5,1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на

условиях, ItoTopble установлены Трудовым кодsксом РФ, Закоtlошl об ОбРаЗОВаНИИ.

5.1.2. ВесТи I(оллектИвные переГоворЫ и заключать коJlлективные логоворы.
5.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффектиЬный трул.
5.1.4 Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережногО

отношения к имуfцеству работодателя) работников, к иN{уществу третьих лиц, которое

находи,гся у работодателя и по которому работодатель несет ответственность за

сохранность этого имущества, соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового

распорядI(а.
5.1.5, I1ривлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в

порядке, установленном Труловым кодексом РФ.
5. i,6. ПринимаТь локальнЫе норматИвные акты и требовать от работнI,1ков их соблюдения,

в том числе требовать от работников соблюдения запретов на:

использование в личных целях инстр).ментов, приспособлений, техники, оборудования,

документации и иных средств, в тоN4 числе сети Интернет, предоставJIенных

работодателем работнику для исполнения трудовьlх обязанностей;



использование рабочего времени для реlцения вопросов личIlоIо характсра, в To.il LII,1сд9

/lля личIjых телефонных разговоров, компьютерных I,{гр, чтения книг. газе1,, иной

литератуРь1, не связанной с трудовой деятельностью работнllI(а;
курение в поп,lещениях и на территории Доу;
употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и тоItсических

вещес,гв.
5.1.7. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте,

соблюдать контрольно-пропускноЙ ре}ким.
5.1.8. Требовать от работника вежливого повеления и не допускать:
грубого Ilоведения;
любого вида высказьltsаний и действий дискриминационного характера по признакам

пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного

рrли семейного положения, политических или религиозных предпочтений;

угроз, оскорбительных выражений или реплик, деЙствий, препятствуюrцих FIормальному

общению или провоцируюu]их противоправное поведение.
5.1.9. СоздаватЬ объединения работодателей в целях предсгавительствul I,I заlцtlтьi своих

иl]тересов I,I всцlпать в них.
5. l. 10. Ссlздавать произволственный совет.

5. i.l l . Реазtизовыtsать права 0огласно законодательству t-t специальной оцеt-tке условий
труда.
s.i.lz. Осуществляl,ь иные права, предусмотренные Труловым колексоN,l РФ, Закilном об

образовании, иными нормативными правовыми актами, содержаtцими нормы трудового

права, локальными норNIативными актами, коллективным договором, соглап{ениями и

трудовым договором.

6. 0сновные обязанности работодателя
(l,1 . Рабоr,одатель обязан:
6.i,l. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, в том

числе локаJIьные нормативные акты, а также условия соглашеtIий и трудовых договоров.

6,1,2. Предоставлять работникам работу, предусмотренну}о трудовым договором.
6.1.з. обеспечивать безопасность, а так}ке условия труда, которые соотI]етствуют

государстве нн ыI\4 н ормати вн ы м "гребованиям охраны труда.

6.1.4. обеспечивать работников оборулованиеNI, t,lHcTpyMeHTaIvl1,I, тсхниiIесliои

документацией и инымИ средствами, необходимыми дJtя исполнен},lя 1,1MI4 ,I,рудовых

обязанностей.
6.i.5. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценностI,{, не допускать

J.искри ми нации.
6.1 .6. ВестИ учет BpeMeHl.t, фактически отработанного кажлым работникомt.
6.|.]. Выплачивать в полitом размере причитающуюся работникам заработнуIо пJIату в

сjlедуюtцие сроки: за первую половину месяца - 25-го числа каrliдого месяца, а за вторую

половинУ месяца - 10-го ttисла каждого месяца, след}тоrцего за расчетныN,I.
Если день выпJ]аты совпадает с выходным или нерабочиNl праздничным днеN4. зарабо,гная

плата выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего праздничного)

дня.
6,1.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в

порядке, установленном Труловым кодексопц РФ.
6.1.9. ПрелостаВля,гь предСтавителяМ работникОв полFIуЮ и достовеРную инфоРN-lаLlИЮ ДJIЯ

зАкJlIоLlен[lя коллективного договора, соглашения и контроля за их выtlоJIнением.

6.1.10. ЗнакомитЬ работникОв поД подписЬ с локаJIьными норматI,Iвt{ымlI актами,

lIепосредственно связанными с их трудовой деятельностью.
б.1.1i. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной

власти, упол}{омоченного на осуществление фелерального государственного надзора за



соблюдением трудового законодательства и иных Fiормативных правовых актов,

содержащих нOрмы трудового права, других федерtrльных органов исполнlIтельной
BJIacTlI, осуществJIяюЩИх государственный контроль (налзор) в установлентlой сфере

деятельности, )4lлачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства

tl иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

6.|.|2. Рассматривать представления профсоюзов, иных избранных работникап,tи
представителей о выявленных нарушениях трулового законодатеJIьства, иных

нормативных ак,гов, принимать меры по устранению нарушений и иЗВеrrlаТЬ О ПРИНЯтЫХ

мерах.
б.1.13. Создавать условия по участию работников в управлении доУ в формах,
предусмотренных Труловым Kojleцcoлa РФ, Закопоtчr об образовании.
6. i,14. обеспечивать бытовые нухrды работников, связанные с ltсItоЛНениеlчl ими

трудовых обязанностей.
6.1.15. ОсуществлятЬ обяза,гельное социаJrьное страховilI{ие работников в Ilоря.цке,

установленном федеральныN,Iи законами.
6.1.16. Возмещать вред, при.tиненныЙ работникам из-за исполнения ИМИ 'tРУДОВЬ{Х

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, ltоторые

установлеl-tы Труловым 1(одсксом РФ и иными нормативными правовыми аltтаiilи РФ.

6.1 .1 7. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Труловым кодексOм

РФ, инышли нормативными правовыми актами РФ.
6. l. 1 8. Предоставлять работникам предусмотренные Труловыпл кодеltсоN{ РФ гарантии при

прохождении диспансеризации.
6.t.i9. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовыNl закоF{одатеJ]ьством. в

том числе законодательством о специальной оценке условий труда, Закоrlопt об

образованI{и и иныМи норматИвнымИ правовымИ актами, содер)riащими нормы трудовоr,о

права, коллеItтивньlм договором, соглашениями, локалыIыми трудовыN,Iи tlктами и

l,рудовы N,I14 договораN{и.

7. Режим работы
7.1. Рабо,гника},{ ДОУ, кроме педагогических работников,
рабочая неделя продолжительностью 40 часов в ЕIеделю

(суббота и воскресенье):
7.1. l. Продолжительность ежедневной работы составляет 8

8ч 00 млIн., время окончания работы - |7 ч 00 мин.
1.|.2. В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха Il гlt{танI4я

продолжитедьностью один LIac, который не включается в рабочее время и оплате не

llодлежи-г.
Время начаJIа перерыва: l3 ч 00 мин. Время окончания перерыва: 14ч 00 пrин.

7.1.3. Иной рех{иМ рабочегО вреi\4енИ и временИ отдыха мохtетбыть установлен трудовым

договором с работниttом.
7.2. Режип,I рабочего времени педагогических работников устанавливается в соо,гветствии

с Труловым кOлексопл РФ, Закоilорt об образовании, норма,гивными правовыми актами об

особенностях режима работы и продолжите-r]ьности рабочсго времени педагогиLIеских

работниttов, }"тверждеНнымИ федеральныМ органоМ исIlолнитсльной tsласти,

осуществляющим функции по выработке государстIrенной политики и нормативlIо-

IIравовомУ регулироВаниЮ в сфере образования. При этом учитываются слеlilующие

факт,оры:
режим работы fiОУ с 07.00 до l9.00;
l 2-часовой режим пребывания воспитанников;
5-дневная рабочая неделя.

устанавливаетсrI llяl,идневI iая

с двумя выходпых,{и днями

часов. Врешля наL{ала работы -



1 .2.|. Педагогическим работникам устанавливается пятиднсвная рабо,tая неделя

продолх{иТельностью не более 36 часов в неделю с двумя выходными днями (суббота и

воскресенье).
7.2.2. Конкретная продолжитсльносТь рабочего вреN,{ени или норма LIacoB педагогическои

работы за ставку заработной платы I]едагогических работников определяется

угIолномоченным Правительством РФ федеральным органом испоJlнитеriьной i]ласти,

она зависиТ оТ доля(ностИ И (или) специальности педагогических работников и

особенностей их труда.
1 ,2.з. Воспитателям устанавливается норма часов педагогическоtl раооты за ставку

заработной платы - 36 часов в неделю, сменный режим работы.
1.2.4. Воспитатели выполняют свои обязанности в соответствии с графиком сменност}1,

}"тверждеНным завеДующиМ ЩОУ с }.Iетом мнения представительного opl,aнa работников.
график объявляется работнику под подпись не позднее чем за один месяц до введения в

действие.
7.2,5. Продол}ки1ельность рабочей смены воспитателя при пятидневной рабочей неделе

составляет 7 ч 12 мин. в день. Время начала и окончания работы воспитателя в перву}о

сN,{ену-с7.00до14.12(7ч12мин.),вовтор)тосN,Iеt{у-с11.48доl9,00(7чl2МИН.),
Перерыв для приема пищи воспитателям не устанавливастся, так как oHI{ выIloJIllrIют сI]ои

рбязанности непрерывно в течение рабочего дня.
1.2.6. Иным педагогическим работникам HopNIa часов педагогической работы в неделю за

ставку заработной платы установлена след}тощим образом:

30 часов в недеJlю - инструкторам по физической культуре;
24 часа в неделю - музыкальным руководителям.
20 часов в неделю учителю-логопеду.
36 часов в недел}о педагогу психологу
Время начала и окончания работы, предоставления перерывов рабсlтникам

усталIавливается по соглашению сторон трудовым договором.
7.з. Накануне нерабочих праздничных дней продолжитедьность рабочего дня сокрашается

на один час.
7.4. Работодатель вправе по соглашению с работriиком установить емy режим гибкого

рабочего времени.
7.5. Работодатель ведет учет времени, факти,tески отработанного
табеле учета рабочего времени.

каждым работникол,,l, в

8. Время 0,1,дыха

8.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых

обязанностей и которое он может использовать по cBoeN,Iy усмотрению.
8.2. Видами времени отдыха являются:
перерывы в течение рабочего дня (смены);
ежедневный (междусменный) отдых;
выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);
нерабочие праздничные дни;
отпуска.
8.з. Если продолжительность ежедневнолi работы или смены работника не превышает

четырех часов' перерыв для отдыха и питания ему не предостав,цlIется.

8.4. Всем работникам предоставляется еженедельный непрерывный отдых: два tsыходных

дня р неделю - суббота 14 воскресенье.
8.5. irаботНикаN{ гtреДоставляюТся нерабоЧIiе празднИчные дн1,1 в соответствии с'Груловым
кодекссlрl РФ.
8.5.1. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрешается. Прltвлечение

работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их



письменного согласия, по письменному распоряжению работодателя и ToJlbKo В СЛУЧаЯХ,

предусмотренных Труловым кодексом РФ.
8,б. Работникам предоставляются ежегодные основные оллачиваемые отпуска С

сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Продол}кительность такоГо
отпуска у работников составляет:
42 календарных дня - у заведуюпдего ДОУ, педагогических работников (воспитаТеЛЯ,

х{узыкального руководителя, инструктора ло физической культуре);
5б календарных дней у rIителя логопеда
28 календарных дней - у остальных работников.
В других сJir{аях ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностькl более

28 каленДарнь]Х дней преДоставляетСя работнИку, еслИ это предусмотрено Труловым
кодеitсоN4 РФ, иными федеральными законами.
8.6.1. По соглашению работника и работодателя ежегодный оплачиваемый отлуск lиоiliет

быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей отпуска должна быть не п,тенее 14

календарных дней.
8.6.2. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется работнику ts соответствии с

графиком отпусков. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков

устанавливается работодателем с учетом необходимости обеспечения }IорNIаJIьFIой работы

доУ и благоприятl]ых условий для работнl{ков. Работодатель по возможнос,Iи учитывает
пожелания работника о дате начала отпуска.
8.6.з. В случаях, предусмотренных Труловым кодексо]!{ РФ и инып,lи федеральньiми
законами, ежеt,trдный оплачиваемый отпуск некоторым работникаNl предоставляется Ilo их
жt,ланItю в улобное для них время.
8.7. Педагогическим работникам и заведуюtцему Доу не реже чем через кil}кдые десять
ле1 неllрерьiвноЙ педагогической работы по их заявлению предоставляется длительный
отпуск срокоМ до одного года с сохранениеN{ места работы в IIорядке, установле}lном
федеральным органом исполнительной власти, осушествляюIциNI функции по вырабОТКе

государстВенноЙ политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образованlrя,

вопросы tlредоставления такого отпуска, не урегулированные норл,lативно

(продолжительность длительного отпуска, очередность его предоставления, разлеление
его на части, продление на основании листка нетрудоспособности в период нахождения в

длительtlоМ отI1уске, присоединение длительного отпуска к ежегодIlоNlу oclloBнoМy
оплачиваемс)му oTllycкy, оплата за счет средств, полученных учреждепиеN{ о1, гtрliносящей

лоход деятельности, и,г.д.), определяются коллективным договором ДОУ
8.8. По семейнып,I обстоятельствам и другим }ъажительным причинам работн1,Iку по его

llисьменнОму заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной
I]латы, продоJIхtительность Itоторого определяется по соглашению междУ РабОТГtИltОМ И

работолателем.
8.9. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляетсrI е;кегодный

допол1-1ительный оплачиваемый отпуск продолжительностьIо три календарных llня.
8.10. Сверхурочная работа вместо повышенной оплаты по желанию работнtlка N,{о}кет

компенсироваться предоставJlением дополнительного времени отдыха, но t{e меt{ее

времени, отработанного сверхурочно.

9. Меры пооrцрения работников
9.1. Работодатель вправе поощрять работников за добросовестное исполнение своих
трудовых обязанностей, за продолжительн}то и безупречнуто работу, а также Ilные успехи,
достI4жения в работе.
9.2,В fiOY применяются следующие виды поошрений:

1 )объявление благодарности ;

2)награждение ценным подарком,
3)награждение почетной грамотой;



4)выдача премии.
9.З. РаботодатеJlь вправе применить одновременно нескольt(о видов пооtцрениЙ.
9.4. Решение о поошIрении работника принимает заведуюll{ий ДОУ. Поошlренllе рабо'гнику
объявляется приказом заведующего ЩОУ с указанием конкретного вида поошрения. С

данным приказом работник должен быть ознакомлен в течение трех рабочих Дней СО ДНя

его издаt{иrt под подпись,
9.5. Порядок премрIрования определяется ГIолоrкением о премировании работников flOY.
9.6. За особые трудовые заслуги педагогltческие работники lOy предстаI]JIяются в

tsышестоящие органы для присвоения госуларственных Еаград, почетных званий,

ведомственных наград и званий, установленных для работников системы образования.
9,7. Сведения о пооп{рении работника вносятся в его трудовую книжку (в случае ее

ведения) в установленном порядке,

10. lVIеры взыскания, применяеNIые к работникам
10.1. За совершение дисriиплинарного проступка, то есть неиспоJIнение иJII,I нсtlаллежащее
исполнение работникопt ilo его вине возло}кенных на него трудовь]х обязанностей,

рабо,годатель имеет право применить следующие дисцигlлинарные взыскаНИЯ:

замечание;
выговор;

уt]оJIьнение по соответствуюtцим основанлtям.
|0.2. За каждый дисциплинарный простуIlок мо)ttет быl,ь применено толькО однО

л1.1сципrl t{HapHoe взыскание.
l0.3. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляе,гся

работниitУ под подпИсь в теченлIе треХ рабочих дней со днrl его издания (не счштая

времени отсутствия работника на работе), В случае отказа работниttа от ознако]\,{ления С

указанным приказом под подпись составляется соответствуюший акт.

1 l. Ответственность Работника
11.1. Лица, которые виновны в нарушении норм трудового законодательс]ва. могут быть

IIривлечены к дисциItлинарной и материальной ответственности }] лорядке,

установленном ТрУловым колексоN{ РФ. Кромс того, они Nlог},т быть в устt,tновленном
tlорядке привлечены к гражданско-правовой, административной и уголовной
ответственl{ости.
| 1 .2. Работодатель влраве Ilриtsлечь к дl.rсциплинарной oTBeтcTBeHllocTl{ работника,
l<оторый совершил дисциплинарный пpocT),тIolt, то есть за BI,IIIoBHoе неI{споJlнение или

ненадлежащее исполнение работником своих трудовых обязанностей, в ToN,l IItr{сле

нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому договору, насТОяЩИХ

Правил внутреннего трудового распорядка и иных локальных tlормативных актов.

1 1.2,1. Работодатель привлекает работника к дисциплинарriоЙ ответствеЕ{ности. пррlл{енЯя

одно из названных в гl, 10.1 настоящих Правил внутреннего трудового расПОрЯДКа

дисциплинарных взысканий.
||,Z.2. За дI.{сциплинарный lrpocT)пIoк работодатель BIlpaBe применить тоЛЬкО ОДНО

дисциплиНарное взыскание с учетоМ тяжести совершенного проступка и обстоятельств,
при которых он был совершен.
|1,2.З. Работодатель привлекает работника к дисциплинарной ответственнос,r,и в порядке,

установленнол,r Труловым кодексоп,t РФ и иньlми федеральныМИ законаМИ.

1|,2.4. /]о применения дисциплинарного взыскания работолатеJIь доJIжен затребовать от

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное
объяснение работником не представлено, то составляется соответствукlшдrrй акт.

непредставление работниttом объяснения не является препяl,ствием дJlя прlrN{еIlения

дисциплLtFIарного взыскания.



11.2.5, fiисuиплинарное взыскание применяется не IIозднее.-".одцого-. месяца,.со .дня

обнаруrкения проступка, не считая времени болезни работника, пребываниJl его в отпуске,

а такя{е времени, необходиМого для yreTa мнения представительного органа работников.

/{исциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести l,IесяL[ев со дня

совершенI{я простуIIка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйtственной
деятельнОсти иJIи аудиторской rrроверки - позднее двух лет со дня его совершения, В

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

||,2.6. Применение дисциплинарного взыскания оформляется приказом работодателя в

порядке, установлеНном В п, I0.3 настояш{иХ ПравиЛ внутреннего трудовОгО Рi:rСrlОРЯЛКа,

1|,z,1. ЕслИ в течение года сО дня применения дисциплинарного взыскания работник не

булет подвергнут новому дисциплинарноlчlу взысканию, то он считается не имеющим

дисциплинарного взыскания.
1 1,2.8. Работодатель до истечения года со дня 11рименения дисциплинарного взыскания

имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника,
ходатайству представительного органа работников.
l l.з. Работодатель вправе привлечь работника к материальной ответственности в гtорядке,

установленном Труловым кодексоьц РФ.
i 1.3,1. РасторжеFIие трудового договора посJlе причинения уrчерба не вrlече,г за собой

Jэсвобождения рабоТника оТ материалЬной ответственности, предусмотренноl,i Трудовым

коi]ексом РФ.
l1.3,2. К материальной ответственности работник N{ожет быть привлеLIен из-за своего

врIновного противоправного поведения (лействия или бездейСТВt,tЯ), за прLIчинсtlный им

работодаТелrо пряМой дейстВительныЙ ущерб, если иное не предусмотре}lо Труловым

кодсксом РФ.
1i.з.3. Работниrс, причинивший прямой действительный уruерб работодате,цtо, обязан его

l]озместиfЬ. НеполуЧенные дохолы (}шущенная выгода) взыскани}о с работника не

подлежат.
l 1.3.4, Работник освобождается от материальной ответственности, если ушrерь возник

вследствие:
действия непреодолимой силы;
нормального хозяйственного риска;
rtрайней необходимости иllи необходимой обороны;
неисполнения работодателем обязанности по обесгlечению надлежаlцI,1х условии для

хранения имуtцества) вверенного работнику.
1 1.3.5. За причиненный уп]ерб работник несет материальную ответственность в пределах

своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексоl\,{

рФ.
11.з.6. В сл)л{аях, предусмоТренных Труловым кодёксопл рФ, на работника может

возлага.гься материальная ответственность в полном размере причинеFIного ушерба.
11олная материальная ответственность работника состоит l] его обязаннс,lстII возмещаl,ь

причинеFrНый работОдателIО прямой действительный уп:ерб В ЛоJIноN,I размере.
11.3.7. Письменные договоры о полной индивидуальной иJти коллективной (брllгадной)

материалЬной ответСтвенности могуг заключаться с работниками, достI,]гш}IN,Iи возраста

восемнадцати J]eT и непосредственно обслуживающими или лlспольз}тощими дене){tные,

товарные ценности или иное имущество.
l i.3.8. Работодатель истребует от работника письменное объяснение для установления
при:{ины возникновения уu-(ерба. В слуLlае отказа илИ ушонения работника от

представлеI{ия указанного объяснения составляется соответствующий акт.

1i.з.9. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, l]e превышающей

среднего мссячного заработка, производится по распоряжению рабо,годателя,

распоря;+tение может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончатеJIьного

у.ruпо"п"ния работодателем размера причиненного работникоп,l уu-lерба,



11.з.l0. Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить

причиненныи работодателю ушерб, а сумма причиненного уrцерба, подлежащая

взысканию с работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может

ос},lцествляться только судом.
il.з,l l. РаботнИк, виновный в причинении }Щерба работодател}о, может добровольно
возместитЬ 9г1; полностью или частично. По соглашению сторон трудового lIоговора

допускаетсЯ вOзмеLценИе упrерба с рассрочкоЙ платежа. В этом случае работник
представляет работодателю письменное обязательство о возI\,1ещении ущерба с указанием
конкретных срOков платежей. В случае увольнения работника, itоторырj дал письменное

обязательство о добровольном возмещении уIцерба, но отказался возместит,ь указанный

ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебноNl порядке,

l1.3.12. С согласия работодателя работник может передать ему для возмещения

причиненного ущерба равноценное имущество или исправить ловреждеIrное имуш{ество.

1,|.4. РабОтодатель вправе привлечь работника к материальной и дисциплинарной
ответственности одновременно.

12. Ответственность Работодателя
12.1. Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных актов,

. содержащих нормы трудового права, может быть привлеLIен к материальной, гражданско-

правовой, административной и }толовной ответственности в порядке, уста[Iовленном
Труловыпл кодексO]t,I РФ и t,tными федеральньIми законами.
12.2, Работодатель несет материаJIьную ответственность Ilеред работнttком в порядке,

установленном Труловым кодексошr РФ и иными федеральными законами:

за задержку выплаты заработной платы и др}.гих выплат, причитаюшихся работникУ,
за ущерб, лричиненный имуrцеству работника;
за уrчерб работника, который возник из-за незакоFIного лишения его рабо,годателем

ВОЗN4ОЖНОСТИ ТРУДИТЬСЯ.

12.2.|. Работодатель, причинивший ущерб имуrцеству рабоr,ника, возмещает этот ушrерб в

полном объеме. Размер Ущерба исчисляется по рыночным ценам, действутощим на день
возмещения ущерба. При согласии работника ушерб может быть возмещен в натуре.

|2.2.2. РаботниК направляеТ работодателю заявление о возмещении уIцерба. Работодатель

обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствуошее решение В

десятидневный срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением

работодателя или неполучения ответа в установленный срок работник t{MeeT право

обратиться в суд.
12.2.3. При нарушениИ работодателем установленного срока соответственно выпJIаты

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат,

причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с 1тrлатой процентов

(денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 действуюшей в это время ключевой

ставки Банка России от не выплаченных в срок сумм за каждый день задерil(ки, начиная со

сJlедуоu{его дня посJlе установленного срока выплаты по день фаkтrlчесrtого расчета
включI,IтеJrьно. Лри неполной выплате в установленный срок заработной платы lr (или)

других выпJtа,г, причитающихся работнику, размер процентов (денежной компеllсации)

исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм.
12.з, РабОтодателЬ также несет материальную ответственность перед работникопt за

виновное противоправное поведение (действие или бездействие) в виде возмеlцения в

девежной форме морfu,Iьного вреда.

\2.4. Размер возмещения морального вреда работнику определяется соглашением

работника и работоЛателя, а в случае спора суд опреДеляет факт причинения работнику
морального вреда и размеры еIо возмещения.

13. Иные вопросы реryлироВания трудовых отношенIrи
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13.1. Правила внуIреннего трудового распорядка утВеРжfiаЬтсЯ-ЗdЁедутОЩИМ ДОУ ё -

}л{етом мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации

доу.
1,з.2, Щополнения И изменения к Еастоящим Правилам внутреннего,распорядка

}"Iверждает заведуIощий ЩОУ с )п{етом мОтивированного мнения выборного органа

первичной профсоюзной организации ДОУ.
13,3, С настоящими правилами должен быть ознакомлен под подпись каждый вновь

поступающий на рабьту в Щоу работник до начала вь]полнения им трудовых

обязанностей.
i 3.4. Правила внугреннего распорядка обязательны дл;I всех работников доу.

Приложение 1

к Правилам внугреннего трудового распорядка
МБДОУ "!етский сад N З7 кКолобок>

лист ознакомления

с правилами внугреннего трудового распоряцка


