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Правила внутреннего трудового распорядка
МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО ДОШКОЛЬНОГО

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ДЕТСКОГО САДА №54

Настоящие Правила регламентируют порядок приема и увольнения
работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового
договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры
поощрения и дисциплинарного взыскания, а также иные вопросы регулирования
трудовых отношений между работодателем и работниками муниципального
бюджетного дошкольного   образовательного учреждения  детского сада №54.

1. Порядок приема и увольнения работников
1.1. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух
экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр
трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя.
Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью
работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.
1.2. Работник при поступлении на работу предъявляет:
- паспорт или другой документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку (при приеме на работу впервые - оформляется работодателем);
- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования (при приеме на
работу впервые — оформляется работодателем);
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву
на военную службу;
- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний –
при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной
подготовки;
- справку о наличии  (отсутствии) судимости и факта уголовного преследования,
либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям
(введен Федеральным законом от 23.12.2010 №377867-ФЗ)
1.3. При приеме на работу работнику может быть установлено испытание
продолжительностью не более 3 месяцев, для отдельных категорий работников –
руководителя, его заместителей, главного бухгалтера, его заместителей – 6 месяцев.
1.4. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя,
изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа
(распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного
трудового договора (ст.68 ТК РФ).
Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику
под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы (ст.68 ТК РФ).
1.5. Прекращение (расторжение) трудового договора производится только по
основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными
законами.
Работник вправе расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя
в письменной форме не позднее чем за две недели, и по истечении срока
предупреждения - прекратить работу. По соглашению между работником и
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работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока
предупреждения об увольнении.

2. Основные права и обязанности работника
2.1. Работник имеет право на:
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на
условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными
законами;
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям
охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со
своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной
работы;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего
времени,  предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных
дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда
на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о
специальной оценке условий труда;
- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке,
установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление
в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ,
иными федеральными законами и коллективным договором формах;
- ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора через
представителя работников, а также на информацию о выполнении коллективного
договора;
- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не
запрещенными законом способами;
- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на
забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными
федеральными законами;
- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном
Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
- обязательное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
2.2 Работник обязан:
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него
трудовым договором;
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации;
- соблюдать трудовую дисциплину;
- выполнять установленные нормы труда;
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда,
производственной санитарии, гигиене труда на рабочем месте и на территории
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 организации;
- бережно относиться к имуществу  работодателя (в том числе к имуществу третьих
лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за
сохранность этого имущества) и других работников;
- незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю
о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей,
сохранности имущества работодателя.
2.3. В трудовом договоре могут уточняться применительно к условиям работы
данного работника права и обязанности работника и работодателя, не ухудшающие
положение работника по сравнению с установленными трудовым
законодательством и настоящими правилами внутреннего трудового распорядка.

Воспитатели учреждения обязаны:
2.4. Строго соблюдать трудовую дисциплину (выполнять п. 4.1-4.10).
2.5. Нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье ребенка,
обеспечивать охрану жизни и здоровья детей, соблюдать санитарные правила, отве-
чать за воспитание и обучение детей; выполнять требования медперсонала, связан-
ные с охраной и укреплением здоровья детей, проводить закаливающие мероприя-
тия, четко следить за выполнением инструкций об охране жизни и здоровья детей в
помещениях учреждения и на детских прогулочных участках.
2.6.Выполнять договор с родителями, сотрудничать с семьей ребенка по вопросам
воспитания и обучения; проводить родительские собрания, консультации, заседания
родительского комитета; уважать родителей, видеть в них партнеров.
2.7.Следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно сообщать об от-
сутствующих детях старшей медсестре, работодателю.
2.8.Вести свою группу с младшего возраста до поступления детей в школу, готовить
детей к поступлению в школу.
2.9.Неукоснительно выполнять режим дня, заранее тщательно готовиться к заняти-
ям, изготавливать педагогические пособия, дидактические игры, в работе с детьми
использовать различные виды театрализованной деятельности.
2.10.Участвовать в работе педагогических советов учреждения, изучать педагогиче-
скую литературу, знакомиться с опытом работы других воспитателей.
2.11.Вести работу в методическом кабинете, готовить выставки, каталоги, подбирать
методический материал для практической работы с детьми, оформлять наглядную
педагогическую агитацию, стенды.
2.12.Совместно с музыкальным руководителем готовить развлечения, праздники,
принимать участие в праздничном оформлении учреждения.
2.13.В летний период организовывать оздоровительные мероприятия на участке под
непосредственным руководством старшей медсестры и старшего воспитателя.
2.14.Работать в тесном контакте со вторым педагогом и помощником воспитателя в
своей группе.
2.15.Четко планировать свою учебно-воспитательную деятельность, держать адми-
нистрацию в курсе своих планов; вести дневник наблюдений за детьми во время за-
нятий, до и после; соблюдать правила и режим ведения документации.
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2.16.Уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные особенности, знать его
склонности и особенности характера, помогать ему в становлении и развитии лич-
ности.
2.15.Представлять и защищать права ребенка перед администрацией, советом и дру-
гими инстанциями.
2.16.Допускать на свои занятия администрацию и представителей общественности
по предварительной договоренности.
2.17. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, трудовую дисциплину,
требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.

Работники учреждения имеют право:
2.18.Самостоятельно определять формы, средства и методы своей педагогической
деятельности в рамках реализации основной образовательной программы дошколь-
ного образования МБДОУ №54.
2.19.Проявлять творческую инициативу.
2.20.Быть избранным в органы самоуправления.
2.21.На уважение и вежливое обращение со стороны администрации, детей и роди-
телей.
2.22.Обращаться при необходимости к родителям для усиления контроля с их сто-
роны за поведением и развитием детей.
2.23.На поощрение по результатам своего труда.
2.24.На повышение квалификационной  категории по результатам своего труда.
2.25.На совмещение профессий (должностей).
2.26.На получение рабочего места, оборудованного в соответствии с санитарно-
гигиеническими нормами и нормами охраны труда, снабженного необходимыми по-
собиями и иными материалами.
2.27.Возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудо-
вых обязанностей.
2.28.Участие в управлении учреждением в предусмотренных ТК РФ.
2.29.Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны
труда на рабочем месте.
2.30.Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на усло-
виях, которые установлены в ТК РФ.
2.31.Предоставление работы, обусловленной трудовым договором;
2.32.Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям
охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;
2.33.Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабо-
чего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и катего-
рий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих празд-
ничных дней,  оплачиваемых ежегодных отпусков;
2.34.Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны
труда на рабочем месте;
2.35.На создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих
трудовых прав, свобод и законных интересов;
2.36.Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещен-
ными законом способами;
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2.37.Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязан-
ностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ.

3. Основные права и обязанности работодателя
3.1. Работодатель имеет право:
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и
на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными
законами;
- вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор;
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного
отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц,
находящемуся  у работодателя, если работодатель несет ответственность за
сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил
внутреннего трудового распорядка организации;
- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
- принимать локальные нормативные акты;
- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной
оценке условий труда;
- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих
интересов и вступать в них;
- создавать производственный  совет – совещательный орган, образуемый на
добровольной основе из числа работников данного работодателя, имеющих, как
правило, достижения в труде, для подготовки предложений по совершенствованию
производственной деятельности, отдельных производственных процессов,
внедрению новой техники и новых технологий, повышению производительности
труда и квалификации работников. Полномочия, состав, порядок деятельности
производственного совета и его взаимодействия с работодателем устанавливаются
локальным нормативным актом. К полномочиям производственного совета не
могут относиться вопросы, решение которых в соответствии с федеральными
законами отнесено к исключительной компетенции органов управления
организации, а также вопросы представительства и защиты социально-трудовых
прав и интересов работников, решение которых в соответствии с Трудовым
Кодексом РФ и иными федеральными законами отнесено компетенции
профессиональных союзов, соответствующих первичных профсоюзных
организаций, иных представителей работников. Работодатель обязан
информировать производственный совет о результатах рассмотрения предложений,
поступивших от производственного совета, и об их реализации;

3.2. Работодатель обязан:
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты,
содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия
коллективного договора и трудовых договоров;
- предоставить работникам работу, обусловленную трудовым договором;
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- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным
нормативным требованиям охраны труда;
- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической
документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых
обязанностей;
- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату не
реже, чем каждые полмесяца 22-го числа за первую половину текущего месяца и 7-
го числа за отработанный месяц в месте выполнения ими работы либо по заявлению
работника выплачивать ему заработную плату путем перечисления на указанный
работником счет в банке. Все расходы, связанные с заключением договора
банковского счета и обслуживанию банковской пластиковой карточки относятся на
счет работодателя, расходы на изготовление пластиковой карточки осуществляются
за счет средств работника.
- своевременно и в полном размере уплачивать страховые взносы на обязательное
пенсионное и обязательное медицинское страхование, качественно представлять
отчетность в органы Пенсионного фонда РФ;
- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ;
- предоставлять представителю работников полную и достоверную информацию,
необходимую для заключения коллективного договора и контроля за его
выполнением;
- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными
актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
-своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной
власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за
соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов,
содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной
власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере
деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового
законодательства и иных нормативных  правовых актов, содержащих нормы
трудового права;
- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных
избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового
законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать
меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах
указанным органам и представителям;
- создавать условия, обеспечивающие участие работников в  управлении
организацией в предусмотренных Трудовым кодексом  РФ, иными федеральными
законами и коллективным договором  формах;
- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими
трудовых
 обязанностей;
- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке,
установленном федеральными законами;
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- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых
обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях,
 которые установлены Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными
нормативными правовыми актами РФ;
- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в
том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права,
коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и
трудовыми договорами.

4. Режим труда и отдыха
4.1.Рабочее время
4.1.1. В учреждении устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными
днями - суббота и воскресенье.
    Педагогическим работникам в зависимости от должности с учетом особенностей
их труда, согласно приказу Министерства образования и науки Российской Федера-
ции от 22 декабря 2014 г. N 1601:

1. Продолжительность рабочего времени:
36 часов в неделю - старший воспитатель; воспитатели, педагог-психолог;
20 часов в неделю - учитель-логопед;
24 часа в неделю - музыкальный руководитель;
30 часов в неделю - инструктор по физической культуре.

   Для работников, занятых на тяжелых работах, работах с вредными условиями
труда – не более 36 часов в неделю, медицинским работникам не более 39 часов в
неделю, остальным работникам - 40 часов в неделю.

4.1.2. Учреждение работает в  режиме с 07.00 до 17.00.
Режим рабочего времени и времени отдыха работников МБДОУ№ 54:
 Работодатель устанавливает для административного персонала пятидневную ра-
бочую неделю с предоставлением двух выходных дней - субботы и воскресенья.
Время начала, окончания работы устанавливаются графиками.  Время предоставле-
ния перерыва и его конкретная продолжительность устанавливается по соглашению
между работником и работодателем.
 Работодатель устанавливает для делопроизводителя, экономиста, кладовщика,
машиниста по стирке и ремонту одежды, рабочего по обслуживанию и ремонту зда-
ний и сооружений пятидневную рабочую неделю с предоставлением двух выходных
дней - субботы и воскресенья.
Начало работы – 8 часов 00 минут.
Продолжительность ежедневной работы:
- с понедельника по пятницу -8 часов 00 минут
- накануне нерабочих праздничных дней – 7 часов 00 минут.
Продолжительность для отдыха и питания: 30 минут с 13 часов 00 минут до 13 часов
30 минут.
Окончание работы:
- с понедельника по пятницу -16 часов 30 минут
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- накануне нерабочих праздничных дней 15 часов 30 минут.
 Педагогический персонал:  продолжительность ежедневной работы 7 часов 12
минут при 5-ти дневной рабочей неделе по индивидуальному графику.
 Повара: продолжительность ежедневной работы 8 часов по индивидуальному
графику с перерывом для отдыха и питания.
I смена. Начало работы    6:00 час, окончание работы 14:30 час. Перерыв для отдыха
и питания 30 минут с 10:00 до 10:30
II смена. Начало работы 08:00 час, окончание работы 16:30 час. Перерыв для отдыха
и питания 30 минут с 12:00 до 12:30
 В связи с учетом особенностей характера работы сторожа и невозможностью
соблюдения установленной для данной категории работников еженедельной про-
должительности рабочего времени работодатель устанавливает для сторожа рабо-
чую неделю с предоставлением выходных дней по скользящему графику, с сумми-
рованным учетом рабочего времени, чтобы продолжительность рабочего времени за
учетный период не превышала нормального числа рабочих часов, согласно установ-
ленной для него нормальной продолжительности рабочего времени. Учетный пери-
од – один квартал.
Начало работы:  18 часов 00 минут.
Продолжительность ежедневной работы: с понедельника по пятницу 12 часов.
Окончание работы: 6 часов 00 минут.
Перерыв для отдыха и питания предоставляется в рабочее время.
В субботу и воскресенье время начала, окончания работы устанавливаются графи-
ками.
Работа в течение двух смен подряд запрещается.
Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42
часов.
 Учитель-логопед: продолжительность ежедневной работы 4 часа при 5-ти днев-
ной рабочей недели по индивидуальному графику.
 Музыкальный руководитель: продолжительность ежедневной работы с поне-
дельника по четверг 5 часов, в пятницу – 4 часа  при пятидневной рабочей неделе
по индивидуальному графику с перерывом для отдыха и питания.
 Инструктор по физической культуре: 6-ти часовой рабочий день по 5-ти днев-
ной рабочей недели по индивидуальному графику. Перерыв для отдыха и питания
30 минут, время предоставления перерыва устанавливается по соглашению между
работником и работодателем.
 Для медицинского персонала время начала, окончания работы устанавливаются
графиками.  Время предоставления перерыва и его конкретная продолжительность
устанавливается по соглашению между работником и работодателем.

Работа осуществляется в соответствии с графиками. Графики доводятся до
сведения работников не позднее чем за один месяц до их введения в действие.

При составлении графиков работодатель учитывает мнение представителя
работников (ст.103 ТК РФ).
 Для остальных работников, режим рабочего времени которых отличается от об-
щих правил, установленных у данного работодателя, трудовым договором.
4.1.3.В конце дня воспитатели обязаны проводить детей в раздевалку и проследить
за их уходом домой в сопровождении родителей (законных представителей).
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4.1.4. Графики сменности объявляются работнику под роспись и вывешиваются на
видном месте не позже, чем за один месяц до их введения в действие.

Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических работников
устанавливается с учётом норм часов педагогической работы, установленных за
ставку заработной платы.  Работодатель обеспечивает педагогическим работникам
возможность отдыха и приема пищи в рабочее время одновременно с воспитанни-
ками.
    Перерыв для отдыха и питания других работников не должен быть менее 30 ми-
нут.
4.1.5.Администрация учреждения организует учет рабочего времени и его
использование всеми работниками учреждения.
В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой возмож-
ности известить администрацию как можно раньше, а также предоставить листок
временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.
4.1.6.Сменная работа осуществляется в соответствии с графиками сменности.
Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее чем за один
месяц до их введения в действие.
При составлении графиков сменности работодатель учитывает мнение
представителя работников (ст.103 ТК РФ).
4.1.7. Для лиц, моложе 18 лет, для работников, занятых на работах с вредными
условиями труда, инвалидов 1 и 2 группы, устанавливается сокращенная
продолжительность рабочего времени в соответствии со ст.92 ТК РФ.
4.1.8. В случае прекращения трудового договора по основанию, предусмотренному
пунктом 7 части первой статьи 77 ТК РФ в связи  с отказом работника от продолже-
ния работы в силу изменений определенных сторонами условий трудового договора,
работникам выплачивается  выходное  пособие в размере не менее среднего месяч-
ного заработка.
Преимущественное право оставления на работе при расторжении трудового догово-
ра в связи с сокращением численности или штата предоставляется работникам, по-
мимо предусмотренных ст. 179 ТК РФ,  в случаях: обучения в образовательных ор-
ганизациях профессионального образования (независимо от того, за чей счет они
обучаются); работникам, впервые поступившим на работу по полученной специаль-
ности, в течение одного года со дня окончания образовательной организации; ра-
ботникам, проработавшим в отрасли образования свыше 10 лет; работникам пред-
пенсионного  возраста (за 2 года до пенсии); работникам, имеющим детей в возрасте
до 18 лет; педагогическим работникам, которым установлена первая или высшая
квалификационная  категория.
            К массовому высвобождению  работников относится увольнение 10 и более
процентов работников в течение 90 календарных дней в организации.

В случае массового высвобождения работников, возникшего в связи с ликви-
дацией организации, а также сокращением объемов его деятельности,  работодатель
обязан:
            -уведомить работника в письменной форме не позднее чем за 3 месяца (ст.74
ТК РФ);
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- по договоренности сторон трудового договора предоставлять, в период после
предупреждения об увольнении, рабочее время _2 часа_  для самостоятельного по-
иска работы с сохранением заработной платы.
4.1.9. Сверхурочная работа – работа, выполняемая работником по инициативе
работодателя за пределами установленной для работника продолжительности
рабочего времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном учете
рабочего времени – сверх нормального числа рабочих часов за учетный период
(ст.99 ТК РФ).
Привлечение работников к сверхурочной работе проводится в порядке,
установленном ст. 99 ТК РФ.
Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого
работника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год (ст.99 ТК
РФ).
4.1.10. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за
исключением случаев, установленных Трудовым кодексом РФ (ст.113 ТК РФ).
4.1.11. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни
производится по письменному распоряжению работодателя в порядке,
установленном ст.113 ТК РФ.
4.1.12. Работодатель обязуется не направлять в служебные командировки, не
привлекать к сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие
праздничные дни беременных женщин, несовершеннолетних (ст.259, ст.268ТК РФ).

4.2. Время отдыха
4.2.1. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы
(должности) и среднего заработка (ст.114ТК РФ). Минимальная продолжительность
ежегодного основного оплачиваемого отпуска – 28 календарных дней (ст.115ТК
РФ). Работнику предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск в соответствии со
ст.122 ТК РФ, с учетом специфики работы: для педагогических работников
учреждения – 42 календарных дня; учитель – логопед, педагогические работники
группы компенсирующей направленности – 56 календарных дней; для медицинских
сестер устанавливается ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 28
календарных дня (Постановление от 16.06.1980г. №370/П-6),  для работников из
числа административно-хозяйственного, учебно-вспомогательного и
обслуживающего персонала учреждения устанавливается ежегодный оплачиваемый
отпуск продолжительностью 28 календарных дней.

4.2.2. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются
работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда,
работникам, имеющим особый характер работы, а также в других случаях,
предусмотренных федеральными законами.
4.2.3. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых
отпусков работников исчисляется в календарных днях и максимальным пределом
не ограничивается (ст.120 ТК РФ). Дополнительные оплачиваемые отпуска
суммируются с ежегодным основным оплачиваемым отпуском.
4.2.4. По письменному заявлению работника ему может быть предоставлен отпуск
без сохранения заработной платы по семейным обстоятельствам и другим
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уважительным причинам, продолжительность которого определяется по
соглашению с работодателем (ст.128 ТК РФ).
4.2.5. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника
предоставить отпуск без сохранения заработной платы:

- работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати
лет, работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет,
одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет, отцу,
воспитывающему ребенка в возрасте до четырнадцати лет без матери - продол-
жительностью до 14 календарных дней;

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту)- до 14 календарных
дней в году;

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов
внутренних дел, федеральной противопожарной службы, органов по контролю за
оборотом наркотических средств и психотропных веществ, таможенных органов,
сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, погибших
или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении
обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с
прохождением военной службы (службы)- до 14 календарных дней в году;
работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;
         - для сопровождения 1 сентября детей младшего школьного возраста в
школу -  5  календарных дней;
        -  в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родствен-
ников – до 5  календарных дней;
        - тяжелого заболевания близкого родственника – 5 календарных дня;
        - в связи с переездом на новое место жительства – 3 календарных дня;
        - для проводов детей на военную службу – 3 календарных дня;
         - за стаж работы в организации (25    лет  ) -  3 календарный день
Указанный отпуск по письменному заявлению работника может быть присоединен
к ежегодному оплачиваемому отпуску или использован отдельно полностью либо
по частям. Перенесение этого отпуска на следующий рабочий год не допускается
(ст.128, ст.263 ТК РФ); в других случаях, предусмотренных федеральными
законами.
4.2.6. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно
в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом
мнения представителя работников, в порядке, установленном ст.372 ТК РФ, не
позднее, чем за две недели до наступления календарного года.
4.2.7. Работодатель предоставляет ежегодный оплачиваемый отпуск в удобное для
них время по личному заявлению:
- одинокой матери (отцу без матери), воспитывающей ребенка в возрасте до 14 лет;
- опекунам (попечителям) несовершеннолетних детей;
- работникам, имеющим ребенка-инвалида.
4.2.8.Педагогическим работникам не реже чем через каждые десять лет
непрерывной педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до
одного года  в соответствии с приказом Министерства образования и науки  РФ от
31.05.2016 г. № 644 «Об утверждении Порядка предоставления педагогическим ра-
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ботникам организаций, осуществляющих образовательную деятельность, длитель-
ного отпуска сроком до одного года» без сохранения заработной платы.

5. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
5.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или
ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых
обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные
взыскания:
- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.
5.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать
от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней
указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется
соответствующий акт. Непредставление работником объяснения не является
препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
5.3. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня
обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в
отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представителя работников.
Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со
дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-
хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня
его совершения. В указанные сроки не включается время производства по
уголовному делу.
За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно
дисциплинарное взыскание.
5.4. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется
работнику под роспись в течение 3-х рабочих дней со дня его издания, не считая
времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться
с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт.
5.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник
не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не
имеющим дисциплинарного взыскания.
Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания
имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого
работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представителя
работников.
5.6. Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок,
установленный настоящими правилами.

6. Меры поощрения работников

6.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые
обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным
подарком, почетной грамотой, представляет к званию лучшего по профессии).
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7. Ответственность за нарушение трудового законодательства и иных актов,
содержащих нормы трудового права

6.3. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов,
содержащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной и
материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и
иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой,
административной и уголовной ответственности в порядке, установленном
федеральными законами (ст. 419 ТК РФ).

8. Гарантии прав профсоюзной организации и членов Профсоюза.

     8.1. Работодатель признает, что деятельность председателя первичной профсоюзной
организации, членов выборного профсоюзного органа  является значимой для организа-
ции и принимается во внимание при поощрении работников.      Члены выборного ор-
гана первичной профсоюзной организации освобождаются от работы для участия в
профсоюзной учебе, для участия в съездах, конференциях, созываемых профсою-
зом, в качестве делегатов, а также в работе пленумов, президиумов с сохранением
среднего заработка (часть 3 статьи 374 ТК РФ).

8.3.   Стороны исходят из того, что с учетом мнения выборного органа первичной
профсоюзной организации производится:
- установление системы оплаты труда работников, включая порядок стимули-
рования труда в организации (статья 144 ТК РФ);
- принятие правил внутреннего трудового распорядка (статья 190 ТК РФ);
- составление графиков сменности (статья 103 ТК РФ);
- установление сроков выплаты заработной платы работникам (статья 136 ТК
РФ);
- привлечение к сверхурочным работам (статья 99 ТК РФ);
- привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни (статья 113 ТК
РФ);
- установление очередности предоставления отпусков (статья 123 ТК РФ);
- принятие решений о режиме работы в каникулярный период и период отмены
образовательного процесса по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и
другим основаниям (статья 100 ТК РФ);
- принятие решения о временном введении режима неполного рабочего времени
при угрозе массовых увольнений и его отмены (статья 180 ТК РФ);
- утверждение формы расчетного листка (статья 136 ТК РФ);
- определение форм подготовки работников и дополнительного
профессионального образования работников, перечень необходимых профессий и
специальностей (статья 196 ТК РФ);
- определение сроков проведения специальной оценки условий труда (статья 22
ТК РФ);
- формирование аттестационной комиссии в образовательной организации (статья
82 ТК РФ);
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- формирование комиссии по урегулированию споров между участниками
образовательных отношений;
- принятие локальных нормативных актов организации, закрепляющих нормы
профессиональной этики педагогических работников;
- изменение условий труда (статья 74 ТК РФ).
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