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ПРАВИЛАвнутреннего трудового распорядка работниковМуниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждениядетский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности похудожественно-эстетическому направлениюразвития детей № 12 «Сказка» города Ставрополя(МБДОУ детский сад № 12 «Сказка»)
1. Общие положения1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка работников МБДОУ детскогосада № 12 «Сказка» (далее Правила) разработаны в соответствии с Трудовым кодексом РФ (далее- ТК РФ), Федеральным Законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в РоссийскойФедерации», другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами,содержащие нормы трудового права.1.2. Правила – локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с ТК РФи иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников МБДОУ детский сад№ 12 «Сказка» (далее - учреждение), основные права, обязанности и ответственность сторонтрудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощренияивзыскания, иные вопросы регулирования трудовых отношений у данного работодателя.1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины,эффективной организации труда, рациональному использованию рабочего времени и созданиюусловий для достижения высокого качества труда, обеспечению безопасных условий и охранытруда. 1.4. Правила утверждаются работодателем с учетом мнения выборного органа первичнойпрофсоюзной организации в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальныхнормативных актов. Правила являются приложением к коллективному договору (ст. 190 ТК РФ)иразмещаются на официальном сайте учреждения в сети Интернет.2. Порядок приема, перевода и увольнения работников2.1. Порядок приема на работу.2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора оработе в данном учреждении.2.1.2. Трудовой договор заключается на неопределенный срок. Заключение срочноготрудового договора допускается, когда трудовые отношения не могут быть установлены нанеопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения пооснованиям, предусмотренным ч.1 ст.59 ТК РФ. В случаях, предусмотренных ч. 2 ст. 59 ТК РФ,срочный трудовой договор может заключаться по соглашению сторон трудового договора безучета характера предстоящей работы и условий ее выполнения.2.1.3. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может бытьпредусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемойработе (ст. 70 ТК РФ).Испытание при приеме на работу не устанавливается для:• лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному впорядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами,содержащими нормы трудового права;
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• беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;• лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;• лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование поимеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающихна работу по полученной специальности в течение одного года со дня полученияпрофессионального образования соответствующего уровня;• лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;• лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя посогласованию между работодателями;• лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;• иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами,коллективным договором.2.1.4. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя учреждения,его заместителей, главного бухгалтера и его заместителя, руководителя структурногоподразделения - не более шести месяцев. В срок испытания не засчитывается период временнойнетрудоспособности и другие периоды, когда работник фактически отсутствовал на рабочемместе. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечениясрока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом вписьменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин послуживших основанием дляпризнания работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет правообжаловать в суде.При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договорапроизводится без учета мнения профсоюзного органа и без выплаты выходного пособия.Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшимиспытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общихоснованиях.Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа неявляется для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственномужеланию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня.2.1.5. Прием педагогических работников на работу производится с учетом требований,предусмотренных ст. 331 ТК РФ, Федерального Закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образованиив Российской Федерации».2.1.6. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляетработодателю в соответствии со ст. 65 ТК РФ:• паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;• трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ), заисключением случаев, если трудовой договор заключается впервые или, когда работник поступаетна работу на условиях совместительства;• документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний – припоступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;• документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального(персонифицированного) учёта, в том числе в форме электронного документа (за исключениемслучая, когда претендент поступает на работу впервые и не имеет открытого индивидуальноголицевого счёта);• справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либоо прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям;• документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву навоенную службу;• в порядке, предусмотренном действующим законодательством, отдельные лица,поступающие на работу в образовательную организацию, проходят обязательное психиатрическоеосвидетельствование на основании выданного работодателем направления. Прохождение



освидетельствования работником не требуется в случае, если работник поступает на работу повиду деятельности, по которому ранее проходил освидетельствование (не позднее 2-х лет) и посостоянию здоровья был пригоден к выполнению указанного вида деятельности.• другие документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено Трудовымкодексом, иными нормативно-правовыми актами.2.1.7. При заключении трудового договора работник, обучающийся по образовательнымпрограммам высшего образования, предъявляет:– документы, указанные в п. 2.1.6. Правил, за исключением документов об образовании и оквалификации;– характеристику обучающегося, выданную образовательной организацией, в которой онобучается;– справку о периоде обучения, по самостоятельно установленному высшимобразовательным заведением образцу. Справка должна подтверждать, что обучающийся успешнопрошел промежуточную аттестацию не менее чем за два года по направлениям, соответствующимдополнительным общеобразовательным программам или за три года по направлению«Образование и педагогические науки». А также должна содержать перечень освоенных учебныхпредметов, курсов, дисциплин, модулей, практики и общего количества часов, предусмотренныхпрограммами учебных предметов, курсов, дисциплин, модулей.2.1.8. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимопредусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента РоссийскойФедерации и постановлениями Правительства Российской Федерации (ст. 65 ТК РФ).2.1.9. Если новый работник отказался от ведения бумажной трудовой книжки, предъявилтолько форму СТД-Р, сведений в которой недостаточно для того, чтобы сделать вывод о егоквалификации и опыте или посчитать страховой стаж для начисления пособий, работодательвправе запросить у работника бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту информацию ивернуть книжку работнику, или форму СТД-СФР (ст. 65 ТК РФ).2.1.10. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ееутратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлениюэтого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку(за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудоваякнижка на работника не ведется) (ст. 65 ТК РФ).2.1.11. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнегосовместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ.Совмещение должности руководителя учреждения с другими руководящими должностямивнутри или вне учреждения не разрешается (п.5 ст.51 Федерального Закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»).2.1.12. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязанознакомить работника под подпись:• с Правилами внутреннего трудового распорядка;• должностной инструкцией работника;• инструкциями по охране труда;• Коллективным договором;• иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовойдеятельностью работника.2.1.13. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать наосновании заключенного трудового договора приказ о приеме на работу. Содержание приказаработодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора (ст. 68 ТК РФ).2.1.14. Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под подпись втрехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодательобязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения) (ст. 68 ТКРФ). 2.1.15. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух



экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договорапередается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляратрудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудовогодоговора, хранящемся у работодателя (ст. 67 ТК РФ).2.1.16. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным,если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или егоуполномоченного на это представителя. При фактическом допущении работника к работеработодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трехрабочих дней со дня фактического допущения работника к работе, а если отношения, связанные сиспользованием личного труда, возникли на основании гражданско-правового договора, новпоследствии были признаны трудовыми отношениями, - не позднее трех рабочих дней со дняпризнания этих отношений трудовыми отношениями, если иное не установлено судом (ст. 67 ТКРФ). 2.1.17. В соответствии со ст. 66 ТК РФ работодатель ведет трудовые книжки на каждогоработника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателяявляется для работника основной (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, инымфедеральным законом трудовая книжка на работника не ведется) (ст. 66 ТК РФ).2.1.18. Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок изготовлениябланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей устанавливаются уполномоченнымПравительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти (ст. 66 ТКРФ). 2.1.19. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе,переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основанияпрекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения овзысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарнымвзысканием является увольнение (ст. 66 ТК РФ).По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжкупо месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу посовместительству (ст. 66 ТК РФ).2.1.20. Трудовые книжки работников хранятся в учреждении. Бланки трудовых книжек ивкладыши к ним хранятся как документы строгой отчетности.2.1.21. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку овыполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении, работодатель обязанознакомить ее владельца под подпись в личной карточке, в которой повторяется запись, внесеннаяв трудовую книжку.2.1.22. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовойдеятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой деятельности) ипредставляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации обиндивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионногострахования, для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социальногострахования Российской Федерации (ст. 66.1 ТК РФ).2.1.23. В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте егоработы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об увольненииработника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, другаяпредусмотренная ТК РФ, иным федеральным законом информация (ст. 66.1 ТК РФ).2.1.24. В случаях, установленных ТК РФ, при заключении трудового договора лицо,поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности вместе струдовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут использоваться такжедля исчисления трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях,если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка)и осуществления других целей в соответствии с законами и иными нормативными правовымиактами Российской Федерации (ст. 66.1 ТК РФ).



2.1.25. Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения отрудовой деятельности (ст. 66.1 ТК РФ):- у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного работодателя)на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа,подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии уработодателя);- в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услугна бумажном носителе, заверенные надлежащим образом;- в Фонде пенсионного и социального страхования Российской Федерации на бумажномносителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанногоусиленной квалифицированной электронной подписью;- с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в формеэлектронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью.2.1.26. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если всоответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка)сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя способом, указаннымв заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в формеэлектронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью(при ее наличии у работодателя), поданном в письменной форме или направленном в порядке,установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя (ст. 66.1 ТК РФ):- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;- при увольнении в день прекращения трудового договора.2.1.27. В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях отрудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных ресурсахФонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации, работодатель пописьменному заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовойдеятельности и представить их в порядке, установленном законодательством РоссийскойФедерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательногопенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного исоциального страхования Российской Федерации (ст. 66.1 ТК РФ).2.1.28. Если в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами с выполнением работпо определенным должностям, профессиям, специальностям связано предоставление компенсацийи льгот либо наличие ограничений, то наименование этих должностей, профессий илиспециальностей и квалификационные требования к ним должны соответствовать наименованиями требованиям, указанным в квалификационных справочниках, утверждаемых в порядке,устанавливаемом Правительством Российской Федерации, или соответствующим положениямпрофессиональных стандартов (ч. 2 ст. 57 ТК РФ).2.2. Гарантии при приеме на работу2.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора (ст. 64 ТК РФ)2.2.2. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установлениепрямых или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола,расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, социального идолжностного положения, возраста, места жительства (в том числе наличия или отсутствиярегистрации по месту жительства или пребывания), а также других обстоятельств, не связанных сделовыми качествами работников, не допускается, за исключением случаев, предусмотренныхфедеральным законом.2.2.3. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам,связанным с беременностью или наличием детей.2.2.4. Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам,приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, втечение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы.2.2.5. По письменному требованию лица, которому отказано в заключении трудового



договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме в срок не позднеечем в течение семи рабочих дней со дня предъявления такого требования.2.2.6. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суд.2.3. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу2.3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числеперевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, заисключением случаев, предусмотренных ТК РФ. Соглашение об изменении определенныхсторонами условий трудового договора заключается в письменной форме и оформляетсядополнительным соглашением к трудовому договору (ст. 72 ТК РФ).2.3.2. Изменение условий (содержания) трудового договора возможно по следующимоснованиям:• изменение определенных сторонами условий трудового договора по причинам, связаннымс изменением организационных или технологических условий труда;• перевод на другую работу (постоянное или временное изменение трудовой функцииработника, в котором он работает).2.3.3. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных илитехнологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, структурнаяреорганизация производства, другие причины), определенные сторонами условия трудовогодоговора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, заисключением изменения трудовой функции работника (ст.74 ТК РФ).К числу таких причин могут относиться:• изменения в осуществлении воспитательно-образовательного процесса в учреждении(сокращение количества групп, количества часов по учебномуплану и учебным программам и др.);• реорганизация учреждения (слияние, присоединение, разделение, выделение,преобразование), а также внутренняя реорганизация в учреждении и др.2.3.4. О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, атакже о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомитьработника в письменной форме не позднее, чем за два месяца.2.3.5. Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель обязан вписьменной форме предложить ему другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантнуюдолжность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантнуюнижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять сучетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику всеотвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него.2.3.6. При отсутствии указанной работы или отказе работника от предложенной работытрудовой договор прекращается в соответствии с п. 7 ч. 1 ст. 77 ТК РФ.2.3.7. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функцииработника при продолжении работы у того же работодателя допускается только с письменногосогласия работника (ст. 72.1, 72.2 ТК РФ).2.3.8. Перевод на другую постоянную работу в пределах учреждения оформляется приказомработодателя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника.2.3.9. По соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письменной форме,работник может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя, а в случае,когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, закоторым сохраняется место работы - до выхода этого работника на работу.Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он непотребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временномхарактере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным.2.3.10. Перевод на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателябез согласия работника возможен только в исключительных случаях, предусмотренных ст. 72.2 ТКРФ. При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только



с письменного согласия работника.2.3.11. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника (отпуск,болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с согласия работника, которомуработодатель поручает эту работу, и на условиях, предусмотренных ст. 60.2, 72.2, 151 ТК РФ - безосвобождения от основной работы или путем временного перевода на другую работу.2.3.12. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским заключениемпроизводится в порядке, предусмотренном ст. 73, 182, 254 ТК РФ.2.3.13. Перевод на дистанционную работу, в том числе временную, возможен только привзаимном согласии работника и работодателя (ст. 312.9 ТК РФ). Кроме исключительныхобстоятельств: катастрофы, эпидемии, производственной аварии и т.п.2.3.14. Работодатель обязан в соответствии со ст. 76 ТК РФ отстранить от работы (недопускать к работе) работника:• появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иноготоксического опьянения;• не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в областиохраны труда;• не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях,предусмотренных ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актамиРоссийской Федерации;• при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке,установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РоссийскойФедерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовымдоговором;• по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законамии иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;• в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативнымиправовыми актами Российской Федерации и ст. 331 ТК РФ и ст. 331.1 ТК РФ.2.3.15. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работникуне начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ или иными федеральнымизаконами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверкузнаний и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр не по своейвине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.2.4. Прекращение трудового договора2.4.1. Прекращение трудового договора возможно по основаниям, предусмотренным ст. 77ТК РФ.2.4.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторонтрудового договора (ст. 78 ТК РФ).2.4.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия (ст. 79 ТКРФ). О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работникдолжен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня доувольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора,заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника.Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращаетсяпо завершении этой работы.Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующегоработника, прекращается с выходом этого работника на работу.Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение определенногопериода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона).2.4.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этомработодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели (14 календарных дней).



Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателемзаявления работника об увольнении.2.4.5. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может бытьрасторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении (ст. 80 ТК РФ).В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственномужеланию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательноеучреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушенияработодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащихнормы трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора,соглашения или трудового договора, работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок,указанный в заявлении работника.2.4.6. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любоевремя отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место неприглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и инымифедеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратитьработу.Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не былрасторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договорапродолжается.2.4.7. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях сокращениячисленности или штата работников учреждения допускается, если невозможно перевестиработника с его согласия на другую работу.Причинами увольнения работников, в том числе педагогических работников, по ст. 81 ТКРФ могут являться:• ликвидация и реорганизация учреждения;• исключение из штатного расписания некоторых должностей;• сокращение численности работников;• уменьшение количества групп;• изменение учебного плана, учебных программ и т. п.• несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствиенедостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;• совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморальногопроступка, несовместимого с продолжением данной работы;• смены собственника имущества организации (в отношении руководителя организации, егозаместителей и главного бухгалтера);• неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовыхобязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;• неоднократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: прогула,разглашения охраняемой законом тайны, совершения по месту работы хищения, нарушенияработником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия;• представления работником работодателю подложных документов при заключениитрудового договора.2.4.8. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными федеральными законами,дополнительными основаниями прекращения трудового договора с работником являются:• повторное в течение одного года грубое нарушение устава учреждения (ст. 336 ТК РФ);• достижение предельного возраста для замещения соответствующей должности всоответствии со ст. 332.1 ТК РФ;• применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическими(или) психическим насилием над личностью воспитанника (ст. 336 ТК РФ);• признание работника полностью неспособным к трудовой деятельности в соответствии смедицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и



иными нормативными правовыми актами Российской Федерации (п. 5 ч. 1 ст. 83 ТК РФ);• смерть работника либо работодателя - физического лица, а также признание судомработника либо работодателя - физического лица умершим или безвестно отсутствующим (п. 6 ч.1 ст. 83 ТК РФ);• отмена решения суда или отмена (признание незаконным) решения государственнойинспекции труда о восстановлении работника на работе (п. 11 ч. 1 ст. 83 ТК РФ).2.4.9. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя (ст. 84.1 ТКРФ). О прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под подпись. Потребованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копиюуказанного приказа. В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договораневозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним подроспись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись.2.4.10. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний деньработы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним всоответствии с ТК РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность).2.4.11. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику:- трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р(ст. 66.1 ТК РФ),- выписку из подраздела 1.2 подраздела 1 и подраздела 3 раздела 1 формы ЕФС-1;- выписку из персонифицированных данных о физлицах;- копию раздела 3 расчета по страховым взносам за последние три месяца расчетногопериода, то есть с начала квартала до даты увольнения;- другие документы, связанные с работой.Произвести с работником окончательный расчет.2.4.12. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовойдеятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса) об основании и о причине прекращения трудовогодоговора должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иногофедерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФили иного федерального закона.2.4.13. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается вличной карточке и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним.2.4.14. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовуюкнижку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможнов связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан направитьработнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие наотправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлениемсведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на бумажномносителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанного уведомления илиписьма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки илипредоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя.2.4.15. Работодатель не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или зазадержку предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в случаяхнесовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений приувольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" п. 6 ч. 1 ст. 81 или п. 4 ч.1 ст. 83 ТК РФ, и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой былпродлен до окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам всоответствии с ч. 2 ст. 261 ТК РФ.2.4.16. По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки послеувольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращенияработника, а в случае, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника неведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или направленному впорядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не



получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после увольнения,работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работникаспособом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом,или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электроннойподписью (при ее наличии у работодателя).3. Основные права, обязанности работниковРаботник учреждения имеет право на3.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях,которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами.3.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.3.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охранытруда и условиям, предусмотренным коллективным договором.3.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своейквалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.3.5. Отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальнойпродолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельныхвыходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых основных и дополнительныхотпусков.3.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда нарабочем месте.3.7. Обеспечение защиты персональных данных, хранящихся у работодателя.3.8. На профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификациив порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами.3.9. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление вних для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов.3.10. Участие в управлении учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными федеральнымизаконами, соглашениями и коллективным договором формах.3.11. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора исоглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективногодоговора, соглашений.3.12. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещеннымизаконом способами.3.13. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право назабастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами.3.14. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей,и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральнымизаконами.3.15. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральнымизаконами.3.16. Дополнительный выходной день для прохождения диспансеризации в соответствии сост. 185.1 ТК РФ.3.17. Пользование другими правами в соответствии с Уставом учреждения, трудовымдоговором, законодательством Российской Федерации.Работник учреждения обязан3.18. Добросовестно выполнять должностные и иные обязанности, предусмотренныетрудовым договором, должностной инструкцией, правилами внутреннего трудового распорядка,соблюдать трудовую дисциплину.3.19. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.3.20. Незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации,представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, в т.ч.имущества третьих лиц, находящихся у работодателя.3.21. Бережно относиться к имуществу работодателя, в том числе к имуществу третьих лиц,



находящихся у работодателя.3.22. Своевременно проходить предварительные и периодические медицинские осмотры.По направлению работодателя и с учетом заключений, выданных по результатамобязательных предварительных и периодических медосмотров работников, проходитьобязательное психиатрическое освидетельствование.3.23. Проходить иммунопрофилактику заболеваний, перечисленных в национальномкалендаре профилактических прививок (постановление правительства РФ от 15.07.1999 № 825), атакже по эпидемическим показаниям (ст. 10 Федерального закона от 17.09.1998 № 157-ФЗ).3.24. Предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные трудовымзаконодательством.3.25. Поддерживать чистоту в помещениях учреждения.3.26. Экономно и рационально расходовать энергию и другие материальные ресурсыработодателя.3.27. Соблюдать законные права и свободы воспитанников.3.28. Каждый работник учреждения независимо от занимаемой им должности приосуществлении своих должностных обязанностей призван:• исполнять добросовестно и на высоком профессиональном уровне должностныеобязанности в целях укрепления авторитета и обеспечения эффективной работы учреждения;• соблюдать нормы профессиональной этики и правила делового поведения, способствоватьподдержанию благоприятного морально-психологического климата в коллективе;• проявлять корректность, выдержку, такт и внимательность в обращении с участникамиобразовательных отношений (коллеги по работе, воспитанники, родители (законныепредставители)), быть доступным, открытым и доброжелательным;• соблюдать культуру речи и не допускать использования в присутствии всех участниковобразовательного процесса ругательств, вульгаризмов, грубых или оскорбительных фраз;• дорожить своей репутацией, не заниматься аморальной и противоправной деятельностью;• исключать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных(финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению своихобязанностей;• придерживаться общепринятых стандартов и норм делового стиля в одежде, чтобывыглядеть достойно своего положения.3.29. При изменении персональных данных письменно уведомить работодателя о такихизменениях в разумный срок, не превышающий 14 дней, и предъявить оригиналы документов.3.30. Выполнять другие обязанности, отнесенные уставом учреждения, трудовымдоговором и законодательством Российской Федерации к компетенции работника.Педагогические работники учреждения имеют право на3.31. Самостоятельный выбор и использование методики обучения и воспитания, учебныхпособий и материалов.3.32. Внесение предложений по совершенствованию образовательного процесса вучреждении.3.33. Повышение квалификации с определенной периодичностью, для чего работодательсоздает условия, необходимые для обучения работников в образовательных учреждениях высшегопрофессионального образования, а также в образовательных учреждениях дополнительногопрофессионального образования (системы переподготовки и повышения квалификации).3.34. Аттестацию на соответствующую квалификационную категорию в добровольномпорядке и получение ее в случае успешного прохождения аттестации.3.35. Сокращенную продолжительность рабочего времени, удлиненный оплачиваемыйотпуск, досрочное назначение трудовой пенсии по старости, устанавливаемые в зависимости отдолжности и условий работы.3.36. Дополнительные льготы и гарантии, предоставляемые в соответствии с федеральнымизаконами и законами субъектов РоссийскойФедерации, иными нормативными правовыми актами.3.37. Пользование другими правами в соответствии с Уставом учреждения, трудовым



договором, коллективным договором, соглашениями, законодательством Российской Федерации.Педагогические работники учреждения обязаны3.38. Соблюдать права и свободы воспитанников, поддерживать учебную дисциплину,уважая человеческое достоинство, честь и репутацию воспитанников.3.39. Участвовать в деятельности педагогического и иных советов учреждения, а также вдеятельности методических объединений и других формах методической работы.3.40. Обеспечивать охрану жизни и здоровья воспитанников во время образовательногопроцесса.3.41. Осуществлять связь с родителями (законными представителями).3.42. Выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности.3.43. Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне на основетрадиционных российских духовно-нравственных ценностей и принятых в российском обществеправил и норм поведения в интересах человека, семьи, общества и государства, обеспечивать вполном объеме реализацию рабочей программы учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей),рабочей программы воспитания, а также формировать в процессе осуществления педагогическойдеятельности у обучающихся чувство патриотизма, уважение к памяти защитников Отечества иподвигам Героев Отечества, закону и правопорядку, человеку труда и старшему поколению,взаимное уважение, бережное отношение к культурному наследию и традицияммногонационального народа Российской Федерации.3.44. Выполнять другие обязанности, отнесенные Уставом учреждения, трудовымдоговором и законодательством Российской Федерации к компетенции педагогическогоработника.Педагогическим работникам ЗАПРЕЩАЕТСЯ:3.45. Отменять, удлинять или сокращать продолжительность организованнойобразовательной деятельности и других режимных моментов.3.46. Изменять график работы.3.47. Оставлять воспитанников без присмотра в помещениях и на территории учреждения.3.48. Без необходимости пользоваться мобильными телефонами в личных целях во времярабочего дня.3.49. Общаться в социальных сетях во время работы.3.50. Отвлекаться, вести беседы с коллегами, сотрудниками, родителями (законнымипредставителями) во время образовательной деятельности.Педагогическим и другим работникам учреждения в помещениях и на территорииучреждения запрещается3.51. Распивать спиртные напитки, а также приобретать, хранить, изготавливать(перерабатывать).3.52. Употреблять и передавать другим лицам наркотические средства и психотропныевещества.3.53. Хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества, лекарственные средства.3.54. Курить в помещениях и на территории учреждения.3.55. В помещениях учреждения находиться в верхней одежде и головных уборах.3.56. Громко разговаривать и шуметь в коридорах во время образовательной деятельностии дневного сна детей.4. Основные права, обязанности работодателяРаботодатель имеет право на4.1. Управление учреждением, принятие решений в пределах полномочий,предусмотренных уставом учреждения.4.2. Заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с работниками в порядке ина условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами.4.3. Ведение коллективных переговоров через своих представителей и заключениеколлективных договоров.4.4. Поощрение работников за добросовестный эффективный труд.



4.5. Требование от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережногоотношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннеготрудового распорядка, экономного и рационального расходования воды, электроэнергии и др.ресурсов.4.6. Привлечение работников к дисциплинарной и материальной ответственности впорядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами.4.7. Отстранить сотрудника от работы за отказ сделать прививку по эпидемическимпоказаниям (если у него отсутствуют медицинские противопоказания), без сохранения зарплаты,если в регионе действует постановление санитарного врача об обязательной вакцинации (ст. 10Федерального закона от 17.09.1998 № 157-ФЗ)При этом, время отстранения от работы не будет засчитываться в стаж, дающий право наотпуск, и будет считаться отсутствием без уважительных причин (ст. 76 ТК РФ).4.8. Принятие локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, впорядке, установленном ТК РФ.4.9. Реализацию иных прав, определенных уставом учреждения, трудовым договором,законодательством Российской Федерации.Работодатель обязан4.10. В соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовымиактами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями,локальными нормативными актами, трудовым договором создавать условия, необходимые длясоблюдения работниками дисциплины труда.4.11. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты,содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективногодоговора, соглашений и трудовых договоров.4.12. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором.4.13. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственнымнормативным требованиям охраны труда.4.14. Снабжать работников оборудованием, инструментами, технической документацией ииными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей.4.15. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности.4.16. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную платудважды в месяц – 10-го и 25-го числа каждого месяца в соответствии с ТК РФ, коллективнымдоговором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовым договором.4.17. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке,установленном ТК РФ.4.18. Знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативнымиактами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.4.19. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовыхобязанностей.4.20. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке,установленном федеральными законами.4.21. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовыхобязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которыеустановлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актамиРоссийской Федерации.4.22. В случаях, предусмотренных ТК РФ, законами и иными нормативными правовымиактами, организовывать проведение за счет собственных средств обязательных и периодических(в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров (обследований) работников,внеочередных медицинских осмотров (обследование работников по их просьбам в соответствии смедицинским заключением с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработкана время прохождения указанных медицинских осмотров (обследований).4.23. Предоставлять дополнительный выходной день для прохождения диспансеризации



в соответствии со ст. 185.1 ТК РФ.4.24. Не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей безпрохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в случае медицинскихпротивопоказаний.4.25. Создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать формирование иреализацию инициатив работников учреждения.4.26. Создавать условия для непрерывного повышения квалификации работников.4.27. Поддерживать благоприятный морально-психологический климат в коллективе.4.28. Организовать проведение периодического, не реже одного раза в год, обученияработников рабочий профессий оказанию первой помощи пострадавшим. Вновь принимаемые наработу проходят обучение по оказанию первой помощи пострадавшим в сроки, установленныеработодателем, но не позднее одного месяца после приема на работу (ч. 2 ст. 225 ТК РФ).В соответствии со статьей 41 Федерального Закона «Об образовании в РоссийскойФедерации» организации, осуществляющие образовательную деятельность, при реализацииобразовательных программ создают условия для охраны здоровья обучающихся. Охрана здоровьяобучающихся включает в себя: обучение педагогических работников навыкам оказания первойпомощи, не реже одного раза в три года.4.29. Исполнять иные обязанности, определенные Уставом учреждения, трудовымдоговором, коллективным договором, соглашениями, законодательством Российской Федерации.5. Ответственность сторон трудового договора5.1. За нарушение положений трудового законодательства и иных нормативных правовыхактов, содержащих нормы трудового права, к виновным лицам применяются мерыдисциплинарной, административной, уголовной и гражданско-правовой ответственности впорядке и на условиях, определенных федеральными законами.5.2. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб,причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного противоправногоповедения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или инымифедеральными законами.5.3. Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая ущерб другойстороне, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами (ст. 232ТК РФ).Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями,прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этогодоговора. При этом договорная ответственность работодателя перед работником не может бытьниже, а работника перед работодателем - выше, чем это предусмотрено ТК РФ или инымифедеральными законами.5.4. Работодатель обязан в соответствии со ст. 234 ТК РФ возместить работнику неполученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться, в томчисле в случаях, когда заработок не получен в результате:• незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на другуюработу;• отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа порассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда овосстановлении работника на прежней работе;• задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, предоставления сведений отрудовой деятельности, внесения в трудовую книжку, в сведения о трудовой деятельностинеправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины увольненияработника.5.5. При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплатызаработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихсяработнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) вразмере не ниже одной сто пятидесятой действующей в это время ключевой ставки Центрального



банка Российской Федерации от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начинаясо следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчетавключительно. При неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или) другихвыплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисляется изфактически не выплаченных в срок сумм (ст. 236 ТК РФ).5.6. Размер выплачиваемой работнику денежной компенсации может быть повышенколлективным договором, локальным нормативным актом или трудовым договором. Обязанностьпо выплате указанной денежной компенсации возникает независимо от наличия виныработодателя.5.7. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб вполном объеме (ст. 235 ТК РФ).5.8. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямойдействительный ущерб (ст. 238 ТК РФ).5.9. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределахсвоего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК РФ или инымифедеральными законами (ст. 241 ТК РФ).5.10. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собойосвобождения стороны этого договора от материальной ответственности, предусмотренной ТК РФили иными федеральными законами. 6. Рабочее время6.1. В учреждении устанавливается пятидневная неделя с двумя выходным днями (субботаи воскресенье).Режим работы учреждения с 07.00 до 19.00 часов.Для педагогических работников устанавливается сокращённая продолжительностьрабочего времени не более 36 часов в неделю.Продолжительность рабочего времени в МБДОУ:- для педагогических работников (старший воспитатель, воспитатель, педагог-психолог) –36 часов в неделю;Норма часов педагогической работы:учитель-логопед – 20 часов в неделюмузыкальный руководитель – 24 часа в неделювоспитателям, непосредственно осуществляющим обучение, воспитание, присмотр и уходза воспитанниками с ограниченными возможностями здоровья – 25 часов в неделю- для прочего персонала - 40 часов в неделю;- для инвалидов I, II групп – не более 35 часов в неделю.6.2. В случае неявки на работу по болезни или другой уважительной причине работникобязан:• известить работодателя в первый день отсутствия;• предоставить соответствующий документ (листок нетрудоспособности) в первый деньвыхода на работу.6.3. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующихнерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.6.4. В рабочее время не допускается (за исключением случаев, предусмотренныхлокальными нормативными актами учреждения, коллективным договором):• отвлекать педагогических работников для выполнения поручений или участия вмероприятиях, не связанных с их педагогической деятельностью;• созывать собрания, заседания, совещания и другие мероприятия по общественным делам.6.5. При осуществлении в учреждении функций по контролю за образовательнымпроцессом и в других случаях не допускается:• присутствие во время образовательной деятельности посторонних лиц без разрешенияпредставителя работодателя;• входить в группу после начала образовательной деятельности, за исключением



представителя работодателя;• делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведенияобразовательной деятельности и в присутствии воспитанников.6.6. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе беременнойженщины, одного из родителей (опекуна, попечителя) ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет) или работника, который ухаживает за больным членом семьи. Приэтом неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, но не более чем напериод наличия обстоятельств, которые являются основанием для обязательного установлениянеполного рабочего времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, включаяпродолжительность ежедневной работы, время начала и окончания работы, время перерывов вработе, устанавливается в соответствии с пожеланиями работника.7. Время отдыха7.1. Временем отдыха является время, в течение которого работник свободен от исполнениятрудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению (ст. 106 ТК РФ).Видами времени отдыха являются:• перерывы в течение рабочего дня (смены);• выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);• нерабочие праздничные дни;• отпуска.7.2. Перерывы в рабочем времени педагогических работников, не связанные с отдыхом иприемом пищи, не допускаются за исключением случаев, предусмотренных нормативнымиправовыми актами Российской Федерации.Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течениерабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Этим работникам учрежденияобеспечивается возможность приема пищи одновременно с воспитанниками.Для остальных работников устанавливается перерыв для приема пищи и отдыха с 13.00 по13.30. 7.3. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается.В исключительных случаях привлечение работников к работе в эти дни допускается списьменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзнойорганизации, за исключением случаев, предусмотренных ст. 113 ТК РФ, по письменному приказу(распоряжению) работодателя.7.4. Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается в двойном размере. Пожеланию работника работа в выходной и нерабочий праздничный день компенсируетсяпредоставлением дополнительного дня отдыха. В этом случае работа в выходной и нерабочийпраздничный день, а также дополнительный день отдыха оплачиваются в одинарном размере(пункт 6.1 Отраслевого Соглашения по организациям образования города Ставрополя междуКомитетом образования администрации города Ставрополя и Ставропольской городскойорганизацией Профессионального союза работников народного образования и науки РоссийскойФедерации на 2022 - 2025 годы).7.5. Одному из родителей (законному представителю) для ухода за детьми-инвалидами поего письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых выходныхдня в месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо разделены имимежду собой по их усмотрению. Оплата каждого дополнительного выходного дня производится вразмере и порядке, которые установлены федеральными законами (ст. 262 ТК РФ).7.6.Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. Работникамучреждения предоставляются:1) ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью:• 42 календарных дней для педагогических работников;• 56 календарных дней для учителя-логопеда, воспитателям групп компенсирующейнаправленности, педагогическому персоналу, работающему с воспитанниками с ограниченнымивозможностями здоровья (педагог-психолог, музыкальный руководитель, воспитатель по



изобразительной деятельности, воспитатель по физическому воспитанию);• 28 календарных дня для остальных работников;• удлиненный ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам-инвалидам,независимо от группы инвалидности, продолжительностью не менее 30 календарных дней (ст. 23Федерального закона от 24.11.1995 N 181-ФЗ).2) ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска (работникам, занятым на работах свредными и (или) опасными условиями труда, по результатам специальной оценки условий труда);3) дополнительный оплачиваемый отпуск в соответствии с Коллективным договором.7.7. С учётом статьи 124 Трудового кодекса Российской Федерации запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет.Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шестимесяцев его непрерывной работы у данного работодателя.В год принятия на работу работнику предоставляется полный отпуск в течение рабочегогода: по истечении шести месяцев за фактически отработанное время и к концу рабочего годаоставшиеся от отпуска дни.В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем годуможет неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы организации, допускается ссогласия работникам перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск долженбыть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который онпредоставлен.Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое времярабочего года в соответствии с очерёдностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков,установленной у работодателя.Организация не предоставляет отпуск, который совпадает с выходными днями. Еслиработник хочет разделить отпуск на части, в каждую из них должен входить хотя бы один рабочийдень. 7.8. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и доистечения шести месяцев:
 женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;
 работникам в возрасте до 18 лет;
 работникам, усыновившим ребёнка (детей) в возрасте до трёх месяцев;
 в других случаях, предусмотренных федеральными законами.7.9. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпускможет быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть неменее 14 календарных дней.7.10. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодногооплачиваемого отпуска либо работник был предупреждён о времени начала этого отпуска позднеечем за две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению работника обязанперенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с работником.7.11. Педагогические работники учреждения не реже чем через каждые 10 лет непрерывнойработы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года.7.12. Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется графиком отпусков,утверждаемым работодателем, с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзнойорганизации не позднее, чем за две недели до наступления календарного года в порядке,установленном ст. 372 ТК РФ.О времени начала отпуска работник должен быть извещен под подпись не позднее, чем задве недели до его начала.7.13. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другойсрок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях:• временной нетрудоспособности работника;• исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных



обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение отработы.7.14. В случае наступления временной нетрудоспособности во время ежегодногооплачиваемого отпуска Работник имеет право на продление отпуска на количество днейнетрудоспособности. Об открытии листка нетрудоспособности и необходимости продлить отпускРаботник обязан сообщить непосредственному руководителю не позднее 2 (двух) рабочих днейдо даты окончания отпуска.7.15. В случае если Работник не намерен воспользоваться правом, предусмотреннымп. 7.14. настоящих Правил, Работник обязан приступить к исполнению должностных обязанностейнемедленно по окончании периода временной нетрудоспособности или ежегодного оплачиваемогоотпуска. Другой срок отпуска определяется Работодателем с учетом пожеланий Работника.7.16. При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодногооплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть замененычасть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любоеколичество дней из этой части.Лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые отпускапредоставляются одновременно с отпуском по основной работе. Если на работе посовместительству работник не отработал шести месяцев, то отпуск предоставляется авансом. Еслина работе по совместительству продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска работникаменьше, чем продолжительность отпуска по основному месту работы, то работодатель по просьбеработника предоставляет ему отпуск без сохранения заработной платы соответствующейпродолжительности (ст.286 ТК РФ).7.17. В удобное время отпуск предоставляется:- работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет, пока младшему ребенку неисполнится 14 лет;- несовершеннолетним;- родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые воспитываютребенка-инвалида в возрасте до 18 лет;- работникам, которые награждены знаками «Почетный донор России» и «Почетный донорСССР»;- беременным перед или после отпуска по беременности и родам и (или) по окончанииотпуска по уходу за ребенком;- супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по беременности иродам его жены;- супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновременно с отпуском другогосупруга;- инвалидам войны, ветеранам боевых действий, в том числе получившим инвалидность;- героям Советского Союза, героям России, полным кавалерам ордена Славы;- героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы;- работникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и другие заболевания,которые связаны с радиацией вследствие чернобыльской катастрофы или с работами поликвидации ее последствий, инвалидам вследствие чернобыльской катастрофы, участникамликвидации катастрофы;- работникам, которые претендуют на отпуск за первый рабочий год, при намеренииработодателя включить их в график;- работникам, призванным на военную службу по мобилизации или поступивших навоенную службу по контракту либо заключивших контракт о добровольном содействии ввыполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации в течение шестимесяцев после возобновления действия трудового договора.- в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами или коллективнымдоговором.



7.18. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия.Не допускается отзыв из отпуска беременных женщин и работников, занятых на работах свредными и (или) опасными условиями труда.7.19. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за всенеиспользованные дни отпуска.7.20. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодногооплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска позднеечем за две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению работника обязанперенести этот отпуск на другой срок, согласованный с работником.7.21. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двухлет подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам, занятымна работах с вредными и (или) опасными условиями труда.7.22. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по егописьменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы,продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.7.23. Право на ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной платы вудобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней в году имеют следующиеработники:
 работники, имеющие двух или более детей в возрасте до 14 лет;
 работники, имеющие ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет;
 одинокие матери, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет;
 отцы, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет без матери;
 работники, осуществляющие уход за членом семьи или иным родственником,являющимися инвалидами I группы. 8. Период простоя8.1. В период простоя работодатель самостоятельно решает вопрос присутствия либоотсутствия работников на рабочих местах, что закрепляется в приказе об объявлении простоя, скоторым работники знакомятся под роспись. В приказе также может быть отражен перечень работ,выполняемых работниками с учетом их должностных обязанностей.8.2. Время простоя по вине работодателя оплачивается в размере 2/3 средней заработнойплаты работника. Время простоя по причинам, не зависящим от работодателя и работника,оплачивается в размере 2/3 должностного оклада (тарифной ставки) работника, рассчитанныхпропорционально времени простоя. Время простоя по вине работника не оплачивается.8.3. Причинами простоя, не зависящими от работодателя и работника, являются:1) отключение водоснабжения, электроэнергии и иных коммунальных услуг в учреждениипоставщиком коммунальных услуг;2) чрезвычайные ситуации природного и техногенного характера;3) капитальный ремонт здания учреждения;4) текущий ремонт здания учреждения, отдельных помещений, конструктивных элементовзданий по решению учредителя.8.4. Причинами простоя по вине работодателя, являются:1) монтаж / демонтаж оборудования;2) ремонт помещений, конструктивных элементов здания по решению руководителя (засчет средств, запланированных на данные цели в плане финансово-хозяйственной деятельностиучреждения).8.5. Оплата времени простоя производится в соответствии со ст. 157 ТК РФ.9. Удаленная работа9.1. Работники могут переводиться на удаленную работу по соглашению сторон, а вэкстренных случаях – с их согласия на основании приказа работодателя по основной деятельности.К экстренным случаям относятся: катастрофа природного или техногенного характера,производственная авария, несчастный случай на производстве, пожар, наводнение, землетрясение,



эпидемия, эпизоотия, иные случаи, ставящие под угрозу жизнь и здоровье работников.9.2. Взаимодействие между работниками и работодателем в период удаленной работыосуществляется по телефону, электронной почте, в мессенджерах, через официальный сайтучреждения.9.3. Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционных работников, порядок ихвызова на стационарное место работы, а также порядок предоставления ежегодного оплачиваемогоотпуска определяется коллективным договором, трудовым договором или дополнительнымсоглашением к трудовому договору.9.4. Работодатель должен обеспечить дистанционных работников оборудованием,программами, средствами защиты информации и другими средствами, которые нужны длявыполнения работы.Работник вправе с согласия или ведома руководителя учреждения использовать свои илиарендованные средства. В этом случае работодатель должен компенсировать затраты наоборудование и возместить расходы на электроэнергию.9.5. Выполнение работниками трудовых функций дистанционно не является основаниемдля снижения им заработной платы. 10. Поощрения за успехи в работе10.1. Работодатель применяет к работникам учреждения, добросовестно исполняющимтрудовые обязанности, следующие виды поощрений: объявляет благодарность, выдает премию,награждает ценным подарком, почетной грамотой и др.10.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут бытьпредставлены в установленном порядке к государственным наградам (ст.191 ТК РФ).11.Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение11.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение илиненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей,работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:• замечание;• выговор;• увольнение по соответствующим основаниям.11.2. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжестьсовершенного проступка, предшествующее поведение работника и обстоятельства, при которыхон был совершен.11.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать отработника письменное объяснение. Если по истечении времени указанное объяснение работникомне предоставлено, то составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ).Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применениядисциплинарного взыскания.11.4. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником учреждениянорм профессионального поведения или устава учреждения может быть проведено только попоступившей на него жалобе в письменной форме. Копия жалобы должна быть переданаработнику.11.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дняобнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а такжевремени, необходимого на учет мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со днясовершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственнойдеятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанныесроки не включается время производства по уголовному делу.11.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только однодисциплинарное взыскание.Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взысканияобъявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая



времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указаннымприказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.11.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будетподвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарноговзыскания.Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеетправо снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайствуего непосредственного руководителя или выборного органа первичной профсоюзной организации.11.8. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев,когда дисциплинарным взысканием является увольнение.11.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственнуюинспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам учреждения, суд.12. Заключительные положения12.1. Текст правил внутреннего трудового распорядка размещается на официальном сайтеучреждения в сети Интернет.12.2. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка вносятсяработодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативныхактов. 12.3. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в нихизменениями и дополнениями, работодатель знакомит работников под подпись с указанием датыознакомления.
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