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1. Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка ГОБУ кКI]ПЩ кБерег> (далее - Правила)

разработаны и угверждоны в соответствии со статьёй 189 Трудового Кодекса РФ (даlrее -
ТК РФ) и прив9дены в действие }"твержденным прикtвом дироктора с уrётом мнения
профсоюзного комитета.
1.2. Изменения и дополнения Правил производятся в порядке их принятия. Работодатель
знакомит работников с ними под роспись с укЕванием даты ознакомления.
1.3. Правила имеют своей целью способствовать правильной организации работы
трудового колJIектива ГОБУ кКЩПЩ кБерег> (лалее-учреждение), рациональному
использованию рабочего времени, повышению качества и эффективности труда
работников, укреплению труловоЙ диQциплины, устанавлив{lют взаимные права и
обязанности работодателя и работника, ответственность заих соблюдение и испоJIнение.
|.4. Вопросы, связанные с применением Правил решtlются администрацией rФеждения
в пределах rтредоставленньIх ей прав, а в сл}лIЕuIх, предусмоц)енньIх действующим
Законодательством, совместно или по согласованию с первичной профсоюзной
организацией.
1,5. Каждый имеет право на труд в условиях, отвечtlющих требованию безопасности и
гиГиены, на вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации и не ниж9
установпенного Фелеральным з€lконом минимального рЕвмера оIIлаты труда, а также
право на защиту от безработицы.
1.6. Бережное отношение К имуществУ уч)еждения, выполнение действующих в
учреждении норм труда составляют обязанность всех сотрудников r{реждения.
I.7. ПРаВО О ТРУДе, предоставJI;Iемые гражданЕIм РФ защищсны трудовым
закоЕодательством.
1.8. Текст правил вывешивается в r{реждении в доступном для всех работЕиков месте.
1.9. Правила являются приложением М 1 к коллективному договору.
1.10. ,Щействие Правил распространяется на всех работников r{реждения.

2. Порядок приёма, перевода и увольнения работников.
Изменение условий трудового договора

Z.t.поояаок поuелиа
1) Работники ре€rлизуют своё право на труд пугём зaключения трудового договора в
данном r{реждении. Заключение срочного трудового договора допускается только в
слу{irях предусмотренньIх статьёй 59 тк рФ. В целях проверки соответствия работникапорrIаемой ему работе по соглашению стороЕ при закJIючении трудового договора может
устанавливаться испытательньй срок, продолжительность которого не может превышать
трех месяцев. !ля руководителя )пФеждения, его заместителей главного бухгаrtтера, его
заместителя, руководителя структурного подразделения - не более шести месяцев.
2) При приёме на работу (до подписания трудового логовора) работолатель знакомит
работника под подпись с данными Правилами, иными локtlпьными нормативными актами,
непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, уставом,коллективным договором. Работник не несёт ответственности за невыполнение
требований, закрепленных в этих докуI!{ентах, если он с ними не бьтл ознакомлен.
3) Труловой договор заключается в письменной форме путём составления и подписания
сторон€lми единого пр[lвового докуI!(ента, оц)ажающего их согласованную волю по всем
обязательным условиям труда работника. Один экземпJIяр 1рудового договора хранится у
работодателя, другой передаётся работнику. Полуrение работником экземпляра
трудового договора подтверждается подписью работника на экземпляре Цудовогодоговора, храIrящегося у работодателя (ст. 67 тк рФ).
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4) Лицаr, поступающие на работу в )п{реждение, подлежат обязательному медицинскому
осмотр)/ в случЕuIх, предусмотренньIх Трудо""* кодексом РФ и охране здоровья
населевия.
5) Рабоl:ник уryеждения, зЕlкJIючивший труловой договор, обязан приступить к работе на
следуюlций день после вступления договора в силу, если иное но обусловлено
соглашснием сторон.
6) Если работник но приступил к работе в срок, предусмотренный трудовьтм договором,
зtlкJIючс:нный с ним трудовой договор аннулируется.

7) При закJIючении цудового договора лицо, поступающее на рабоry, предъявляет

работодателю:
* паспоllт или иной документ, удостоверяющий лиttность;
*трулов,ую книжку, за искJIючением сл)лаев, когда трудовой договор закJIючаетСя

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
*страховое свидетельство обязательного пенсионного стрirхования (СНИЛС).
не требчется, если сотрудник устраивается на рабоry впервые - в этом слrIае снилс
оформляет работодатель;

* докрtенты воинского уrёта:
- для вlэеннообязанньIх-военный билет или временное удостоверение вместо него;

- для .tIризывников-удостоверение гражданина, подлежаттIего призыву на военную

службу;

* докуtплент об образовании, ква.пификации или наличии специшБньтх знаний. Нужен,

если работа требует специаJIьньгх знаний или подготовки:
- дипл()м об образовЕlнии;
- сертиr}икат специалиста медицинского работника (ч.1 cT.l00 Федера;lьного закона от

2|.||.20L1 JФЗ23-ФЗ);
- УДОСтl)верение водителя автомашины (часть первzuI ст.З28 ТК РФ) и др.);

*справц,, о нЕtличии (отсутствии) сулимости и (или) уголовного преследовttния либо о

прекрашении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям (если работа

связана с деятельностью, к которой не допускаются лица, имеющие или имевшие

судимос,гь);

*заключtэние пО результатам предварительного медосмотра при приёме отдельньIх

категори:й работников (ст.69 ТК РФ):
- младш() 18 лет;
- заняты|( на работах с вредными или опасными условиями труда, с движением

транспоl)та;
_ пищевой промышленности, общественного питания и торговли,

сооруже l{ий, лечебно-профилактических и детских r{реждений и другое.
водопроводньж

*,щополнительные документы с уrётом специфики работы (если это предусмотрено

закономl. Например, при приёме совместителя на работу с вредными условиями требуется

справка i) характере и условиях труда по основному месту работы (ст,283 тк рФ),

8) Работrэдатель не вправе требовать предъявления документов, помимо предусмотренньIх

пунктом Z.I.7. настоящих Правил и ст.65 ТК РФ,

9i Приём на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании

закJIюче]:Iного трудового договора. Приказ объявляется работнику под роспись в

трёхднелlНый сроК со днЯ фактичесКого начала работы,
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10) ПрИ закJIючениИ трудового договора впервые трудовая книжка и страховое

свидетельство госуДарственноГо пенсионного стрtlховtlния оформляются работолателем,

11) На каждого педагогического работника rIреждения ведется личное дело, которое

хранится в уIреждении, в том числе и после рольнения работника в течение времени,

определяемого по формуле: 50 лет - В, где В - возраст работника на момент увольнения,

|2) В соответствии с прик.вом о приёме на работу в недольный срок работодателем

делается запись в трудов;й книжке работника. По желанию работника сведония о работо

по совместительству вносятся по месту основной работы на основании докр(ента,

подтверждающего работу по совместительству,
13) С каждой запиaью, вносимой на основании приказа работодателя в трудовую книжку,

работник должен быть ознакомлен под роспись в личной карточке формы Т-2,

t+; Вuбоrодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за

периол работы в организации способом, укtванцом в заJIвлении работника:
- на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом;
- в форме электронного документа, подписанного усиленЕой квалификационной

электрЬнноЙ подписью (в слуIао её наличия у работодателя),

свеdенuя о mруаовой dеяmельносmu преdосmавляюmся:
- в периОл работЫ не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого зtUIвления;

- при рольнении - в день прекращения трудового договора.

15) Заявление работника о вьцаче сведений о трудовой деятельности у работолатеJuI
может быть подано В письменном виде или направленно на электронную почту

работодателя bere qkand@yandex.ru.

пр" использовании электронной почты работодателя работник направляет

отскаЕированное зЕUIвление, в котором содержится:
- наименование работодателя;
- должностIIое лицо, на имя которого направлено заJIвление (директор);

- просьба О направлениИ В форме элоктронногО документа сведениЙ о трудовой

деятельности у работолателя;
- адрес электронной почтыработника;
- собственнорyIнаJI подпись работника;
- датанаписаниязаявления.

Сведения о трудовой деятельЕости но предоставJu{ются работнику, если в отношении Еего
ведется трудовая кЕижка в соответствии со статьей 66 Трулового кодекса.
16) Работнику гарантируется защита его персональньD( данньIх в порядке, устtlновленном
главой 14 ТК РФ и Федеральным законом кО персоЕчlльньIх данньIх>.

2.2.оmказ о поuёме на оабоmv.
1) Необоснованный отказ в заключении трудового договора запрещается (ст.64 ТК РФ).
2) Какое бы то ни бьшо прямое иJIи косвенное ограничоние прав или устtlновление
преимуществ, не связанньгх с деловыми качествами работников, не допускается, за
искJIючением слу{аев, предусмотренньж фелеральным законом.

2.3.Изллененuе vсловuй movdoBozo dozoBooa. Пеоевоd на dоvzvю оабоmv.
1) Запрещается требовать от работника выполнения работы, не обусловленной трудовьш
договором, за искJIючением сл)лаев, предусмотренньIх ТК РФ и иными Федершlьньшrи
законами.
2) Изменение определенньD( сторонами условий трудового договора, в том тмсло перевод
на другую работу, допускаотся только по соглашению сторон трудового договора, за
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искJIюче)нием сJгrIаев, предусмотренЕьIх Тк РФ. Соглашение зtlкJIючается в письменной
форме (l:>T.72 ТК РФ).
3) В СлУ'чае, когда по rrричинап{, связанным с измонением оргЕlнизационньD( условий труда
УСлОВия трудового договора не могут быть сохраЕены, допускается их изменоние по
инициативе работодатеJIя, за искJIючением изменения трудовой функции работника.
О предс'гоящих изменениях условий трудового договора, а тЕжже о причинах, вызвавших
необхоДимость таких изменений, работодатель обязан уведомить работника в письменной
форме не позднее, чем за два мосяца (ст.74 ТК РФ).
4) Перевод на д)угую рабоry-это постоянное или временное измонение трудовой функц"и
работника и (или) структурного подрtвделения, в котором работает работник (если
структурЕое lтодрtвделение бьшо }казано в трудовом договоре), при продолжении работы
у того xi:e работодателя, а тчжже перевод на другую работу в другую местность вместе с
работодi,tтолем. Такой перевод допускается только с письменЕого согласия работника (ч.1

ст.72 ТК, РФ).
5) Перевод на д)угую рабоry в пределах одного rIреждения оформляется приказом
работодi,tтеля.

6) Ilо_з;lоzлаu,ленuю сmооон трудового договора, закJIючаемого в письменной форме,
работниlк может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на
срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществJIяется дJIя замещения
временно отсутствующего работника, за которым сохраняется место работы - до вьжода
этого раl5отника на работу.
7) Переlllол на не обусловленную трудовьп{ договором работу у того же работодателя без

согласиJ]t работника возможен только в искJIюIIитольньD( слrlzuж, вызванньD(

чрезвьтчiйными обстоятельствами, предусмотренньIх частями 2 иЗ ст.72 ТК РФ.
При этоllrt перевод на работу, требующrю более низкой квалификации, допускается только
с письм(:)нного согласия работника.
8) Испо.пнение работником обязанностей временно отсутствующего работника (отпуск,
болезнь. повышение квалификации и т.д.) возможно только с письменного согласия

работника, которому работодатель порrIает эry работу.
9) Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским закJIючениеМ

произво;цится в порядке, пр9дусмотронном статьями 7З,182,254 ТК РФ.
10) При переводе работника в устаIIовленном порядке на другую работу администРациЯ

)чрежд€)ния обязаrrа ознакомить его с локальными нормативными актапdи,

определjпющими конкретные трудовые обязанности работника. Провести инструктФк по

технике безопасности и охране Труда, производственной саЁитарии и гигиене,

противопожарной безопасности и организации охраны жизни и 3доровья детеЙ С

оформлt,lниом в журнЕrле устtшовлонного образча.

2-4JIвqi;ращение mчдового до
1) Пре,rсращение трудового договора может иметь место только по основаниям,
предусмотренным трудовым законодательством РФ.
2) Рабо,гник имеет право по собственному желанию расторгнуrь труловой договор, в том

числе и срочный, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее чем

за две нэдели.
- Работлl,ик, заключивший труловой договор на срок до двух месяцев, обязан в письменной

форме -rредупредить работодателя за три каJIендарньfх дня о досрочном расторжении
трудового договора.
- Работодатель обязан предупредить работника, закJIючившего трудовой договор на срок

до дву,i месяцев, О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией оргtшизации,

сокращOнием численности или штата работников в tIисьменной форме под роспись не

менее ч(}м за три календарных дня.
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- Работнику, заключившему цудовой договор на срок до двух месяцев, вьIходное пособие
при увольнении не выплачивается, если иное но установлено фелеральными законами,
коллективным договором или трудовым договором
- Работник имеет право расторгнуть труловой договор, продупредив об этом работодателя
в IIисьменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не устutновлен
настоящим Кодексом или иным федера;lьньп,r зtжоном. Течение укzrзанного срока
начинается на следующий день после получения работодателем заJIвления работника об
увольнении.
- По соглашению между работником и работодатолем труловой договор может быть
расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.(ст.ст.80,292 ТК РФ)
- Пр" расторжении трудового договора по уважительным причинalм, предусмотренным
ст.80 ТК РФ, и иными Федеральными законами и нормативными правовыми €жтами,

работодатель обязан расторгнуть труловой договор в срок, указанный в зzuIвлении

работника.

3) При прекращении срочного трудового договора в связи с истечонием срока его
деЙствия работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три
календарньIх дня до увольнения, за исключением слrIаев, когда истёк срок действия
срочного трудового договора, закJIюченного на время исполнения обязанностей
оТсУТствующего работника. Трулового договор, зЕIкJIюченныЙ на время испоJIнения
Обязанностей отсlтствующего работника, прекрапIаотся с вьIходом этого работника на
работу.
4) По договорённости между работником и администрацией трудовой договор, может
быть, расторгнуг и до истечения срока предупрождения об увольнении.5) Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, по основаниям,
ПредусмоТренныМ пунктамИ 2,З,И 5 частИ первоЙ статьИ 81 тК РФ производится с уrётом
мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в
соответствии со статьёй 373 Тк РФ.
6) Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя, с которым
работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодurarr"
выдаёт ему надлежащим образом заверенную копию прикtва, копии Других док)rментов,
связанных с работой.
7) Щнём прекращения трудового договора во всех слr{UIх является последний день
работы работника, за искJIючением слу{аев, когда работник фактически не работilл, но за
ним сохранялось место работы (лолжность).

В последНий денЬ работЫ работникУ вьцаетсЯ трудовtUI книжка и производится
выплата IIричитulющихся ему денежньж суN{м. Если работник в день увольнения не
работал, то соответствующие суN[мы ему должны быть выплачены не позднее следующего
дня после предъявления работником требования о расчёте.
8) В случае, когда в день прекращония трудового договора вьцать работнику сведения о
трудовой деятельности невоЗможно в связи с его отсутствием, либо oTKtц;oM от их
пол)п{ения, работодатель направляет работнику по почте зilкtвным письмом на брлажном
носителе, заверенные надлежащим образом.

при полl"rении Трудовой книжки работник расписывается И ставит дату в личной
карточке формы Т-2 ч книге уIIета движения трудовых книжек.
9) Работодатель соблюдает порядок оформления прекраIцения трудового договора,предусмотренный ст.84.1. Тк РФ.
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3.1. РабОчОе Время - время, в течение которого работник в соответствии с прtlвилаI\,fи
внуtреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять
ТрУДоВЫlе обязанности, а также иные периоды врем9ни, которые в соответствии с
трУДовыtм кодексом РФ, другими федеральными законаI\,Iи и иными нормативными
правовыми aжтами Российской Федерации относятся к рабочему времени.
3.2. Нор,ма.пьнaul продолжительность рабочего времеЕи не может превышать 40 часов в
неделю:
- для женщин устаIIавливаотся 36-часовм рабочая нодоJuI (если меньшаrI
продол)iитольность рабочей недели но trредусмотрена).
3.3.Для пед€гогичоских работников уФеждения устанавливается сокращеннzuI
продолlliiительность рабочего времени не более 36 часов в недолю.
3.4.Режлтм работы (нача-по, окончание, перерыв) устанавливается каждому работнику
отдельнlD, согласно специфики его работы и опредеJIяется Правилаlrли внутреннего
трудового распорядка учреждения (ст.91 ТК РФ).

Неdельн,ся норма рабочеzо временu рабоmнuков на 1 сmавl<у сосmавляеm:
. дирек,тор (жен.)- 36 часов
о заместитель директора по Увр - 36 часов
о заместитель директора по АХЧ - 36 часов
о руководитель медицинского блока (муж.) - 40 часов
. воспл]татели - 30 часов
о соци€lльный педагог - 36 часов
. инсцlуктор по труду - 36 часов
о педагог-организатор - 36 часов
о врач r.муж.) - 40 часов
о медищинскаJI сестра* 36 часов
. педаr,ог-психолог - 36 часов
. делоI]роизводитель - 36 часов
. технический обслуживtlющий персонаrr (водитель автомобиля, кастелянша, кJIадовщик,

рабочий по стирке и ремонту спецодежды и т.д.) - 36 часов

З.5.Руководитель (или назначенное им лицо) обязан вести учёт времени, фактически
отработ;rнного каждым работником.

3.6. Нормальнм продолжительность рабочего вромени сокращается на:

о для рirботников в возрасте до 16 лет - не более 24 часов в недеJIю;

. для рiлботников в возрасте от 16 лет до 18 лет - не более 35 часов в неДеJIЮ;

о для работников, являющихся инвшIидапdи 1 и 2 группы - не более 35 часов В IIеДеЛЮ.

3.7. По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как при

приёме на работу, TzlK и впоследствии неполньй рабочий день или неполная рабочая
неделя.

F'аботодатель обязан устанавливать неполный рабочий день иJм неполную

рабочукl неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна,

,rопе""1еля), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка -инвtlлида в возрасте до 18

лет), а также лица, осуществляющего уход за больньтм т{леЁом сомьи в соответствии с

медици}Iским заключениом, вьцанЕым в порядке, установленном фелеральными законulпли

и инымI;t Еормативными правовыми Ежтами Российской Федерации.
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При рабОте на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника
производится пропорционаJIьно отработанномУ им времени или в зависимости от

выполненного им объёма работ.
работа на условиях неполного рабочего времени не влечёт для работников каких-

либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплаIмваемого отпуска,

исчисления трудового стажа и других трудовьIх прав.

З.8.Конкретная продолжительность ежедневной работы определяется графиками

сменности. продолжительность ежедневной работы не может превышать:

. для работников в возрасте от 15 лет до 16 лет - 5 часов, в возрасте от 16 лет до 18 лет -
7 часов;
. дЛЯ учащихсЯ общеобраЗовательньIх уrреждений, образовательньж уrреждений
начаJIьного и среднего профессионального образования, совмещающих в течение

уrебного гола уrёбу с работой, в возрасте от 14 лет до 16 лет -2,5 часа, в возрасте от 16

лет до 18 лет - 4 часов;
. для инваIIидов - в соответствии с медицинским закJIючением, выданным в порядке,

установленноМ федеральными зttконами и иными нормативными праВовыми ЕжтtlNIи

Российской Федерации.
Вследствие необходимости постоянного непрерывного обслуживания

воспитанников и круглосуточной непрерывной работы )чрождения вьD(оДные ДнИ

сотрудникам предоставляются в различные дни недоли поочередно и согласно графикУ
сменности, который угверждается руководителем учреждения с учётом мнения первичноЙ
профсоюзной организации.

График сменности объявляется работнику под роспись не позднее, чем за один
месяц до его введения.

3.9. ,Щля работников, работающих по графикам сменности, вводится суммированный уrёт
рабочего времени, не превышшощий норму рабочих часов:
- воспитателям в месяц;
- поварам, подсобньтм рабочим кухни, младшим воспитателям (в ночное время) - в
квартчrл (ст.104 ТК РФ).

З.10.Так как ГОБУ (КЦПД кБерег> - )п{реждение, непрерывно действующее и в нём
невозможно уменьшение продолжитольности работы (смены) в прелпрaвдничный день,
поэтому переработка компенсируется предоставлением работнику дополнительного
времени отдьгха или, с согласия работника, оплатой по нормам, установленным для
сверхурочной работы.

3.11.Ночное время - время с22часов до б часов. Продолжительность работы (смены в
ночное время сокращается на один час без последующей отработки. К работе в ночное
время не допускаются: беременные женщины; работники, не достигшие возраста 18 лет.
Женщины, имоющие детей в возрасте до З лет, инваJIиды, работники, имеющие детей_
инвалидов, а также работники, осуществляющие уход за больньтми tulенЕlми их семей,
матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 5 лет, а также
опекуны детеЙ указанного возраста могут привлекаться к работе в ночноо время только с
их письменного согласия.

3.12.Ненормированный рабочий день - особьй режим работьт, в соответствии с которым
ОТДеЛьные работники могуг по распоряжению работодателя при необходимости
ЭпиЗодически привлекаться к выполнению своих трудовьIх функций за пределами
нормальной продолжительности рабочего времени.
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3.13..r\дминистрация обязана принять меры к заN,Iене сменщика Другим работником и
можсlт применять сверхурочные работы только в искпючительных случilях и с разрешения
выборного профсоюзного оргшrа (ст.99 ТК РФ).
3.14.t.)плаТа сверхуРочньЖ рабоТ производитсЯ в пределах установленного фонда
зарабiотной платы.

3.15.].{е Допускается привлечение к сверхурочной работе беременных жецщин, работников
В ВОЗ|РtЮТе до 18 лет. Привлечение к сверхурочноЙ работе инвirлидов, женщин, имеющих
Детеii в возрасте до 3 лет, допускается только с их письменного согласия. При этом
ИНВаIиДы, женщины, имеющие детей в возрасте до 3 лет, должны быть под роспись
ознtшlомлены со своим правом отказаться от сверхурочной работы.

3.16.J:}ремя отдьD(а - время, в течение которого работник свободен от исполнеЕия
трудOвьD( обязанностеЙ и которое он может использовать по своему усмотрению.
3.17. Видаrчrи времени отдыха являются:
. перерывы в течение рабочего дня (смены);
. ех:едневный (междусменный) отдьD(;
. вь]ходные дни (еженедельный непрерывньй отдых);
о нчрабочио прitздничные дни;
о oт.tlycкa.

3.18.I}ceM работникам учреждения предостttвляется ежедневный перерьш дJuI отдыха и
питанtия не более двух часов и не менее 30 минуг, (но в T{lKoM случае эти полчаса в

рабоч:ее время не вкJIючаются) который в рабочее время н9 вкпючается.
СотрулникаI\,1, где по условияrл работы предоставление перерыва дJIя отдщха и

питаfiшя невозможно, обеспе.плвtlется возможность отдыха и приёма пищи в рабочее
вFмяr. Конкретно - это те сотрудники, которые работают с воспитанникtlN,Iи на группе, и
оргllнизовывtlют их питание. Место и приём пищи этими сотрудниками может
осущ|эствJIяться одновременно с режимным моментом приема пищи воспитЕlнникаiчIи.

Конкретная продолжительность время перерыва дJIя отдыха и питalния
тешilнескому персоналу и ост€lльным сотрудникzlми определены в графике режима
рабочiего времени, уIитывtuI особенности и иЕтересы работника.

3.19.1Iродолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42
ЧоСоЕr.

о в связи с тем, что приостановка работы rrреждения в оубботние, воскресные,
прtвдlничные дни невозможна - выходные дни предоставJIяются в р€lзличные дни недели.
. вы:ходные дни конкретного опредеJuIются графиком режима рабочего времени.

о ноl]абочими прtlздничные днями являются:
1,2,3;4,5,6,8 января - НОВОГОДНИЕ КАНИКУЛЫ;
7 лrвiаря - РОЖДЕСТВО ХРИСТОВО
23 фс:вралlя - ДЕНЪ ЗАЩИТНИКА ОТЕЧЕСТВА;
8 MaplTa- МЕЖДУНАРОДНЫИ ЖЕНСКИИ ДЕНЬ;
1 мая:- ПРАЗДIИК ВЕСНЫ И ТРУДА;
9 мая:- ДЕНЬ ПОБЕДЫ;
12 икэня - ДЕНЬ РОССИИ;
4 ноября - ДЕНЬ НАРОДНОГО ЕДИНСТВА.
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о работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранениеIчI места работы и
среднего заработка.
о сотруднику, имеюще}ry ребенка в возрасте до lб лет, по его письменному заявлению
ежемесячно предоставляются дополнительный выходной день без сохранения заработной
платы.
о ежегодный основной отпуск предостilвJIяется работникам продолжительностью 28
календарных дней.
о предоставJIяется дополнительньй оплачиваемый отпуск продолжительностью 24
кttлендарньD( дня.

Общая продолжительность ежегодных оплачиваемьж отпусков работающих по
совместительству устанавливается на общих основаниJIх.
. пеДагогическим работникам предоставляется основноЙ удлиненньЙ оплачиваемый
отпуск:
- воспитатели - 56 календарньгх дней;- rштель-логопед - 56 календарньгх дней;
- социЕtJьный педагог - 56 календарЕьпr дней;
- педагог-психолог - 5б ка-rrендарных дней;- инструктор по труду - 56 календарных дней;- педагог-организатор - 5б к€rлендарных дней;- зtlп{еститель директора по учебно-воспитательной работе -28 ка_цендарных дней;- директор - 56 календарных дней
- педагогические работники Щентра не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной
педtгогической работы имеют пр€во на длительный отпуск сроком до l года.
- общая продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска опредеJUIется
ср(мированием ежегодного основного и всех дополнительных ежегодньгх оплачиваемых
отпусков.
- полЕое или частичное соединение ежегодных оплачиваемых отпусков допускается не
более чем за два года.
- по просьбе сотрудника предоставJIяется ежегодный оплаtмваемый отпуск или его часть
(не менее 14 календарных дней) дJUI сопровождения ребенка " "orpu.r" до 18 лет,
поступающего в образовательное учреждение среднего иJм высшего профеa"rо"*"по.о
образования, расположенные в другой местности.

3.20. Работникttп,{ предоставJIяются ежегодные оплачиваемые отпуска с сохранением места
работы (должности и среднего зарабmка), (cT.l |4,Il5,|22 тк рФ).
3.21. Работникапd могут предостЕtвJIяться дополнитеJьные оплаtмваемые отпуска (ст.116тк рФ) и отпуска без сохранения заработной платы (cT.l28 тк рФ).

З,22, Очередность предоставления отпусков ежегодно опредеJIяется графиком отпусков,
утвержденным работодателем с учетом мнения выборного op.unu первичной
пр_офсоюзной организации не позднее чем до 15 декабря в порядке, установленном ст.з72тк рФ.

График отпусков составJUIется на каждьй ка_пендарньй год и доводится досведения всех работников (ст.l2З ТК РФ).
3,23, Продление, перенесение, рiвделение ежегодного оплачиваемого отпуска, а также
зап{ена его денежНой компеНсациеЙ производится в соответствии со cT.124,125,126TK рФ,з,24, отпуск без сохранения заработной платы предоставJUIются по письменному
змвлению работника в соответствии со ст.128 тк рФ.
3,25, ЗаработIlztя плата за все время отпуска выплачивается не позднее, чем за три дня доЕачала отпуска.
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LLР gбOmнuк ччоФюd е нuя uме еm п
. заклк)чение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях,
которые установлены Труловым кодексом РФ, иными федера.пьными законами;
. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
о рабочее место, соответствующее государственным нормативньтм требованиям охраны
труда и,Fсловиям, предусмотренным коллективным договором;
. своевременную и в полном объёме выплату заработной платы в соответствии со своей
квалифлiкацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
о отдьх,(, который гарантируется установленной федерЕIльным зaжоном максима.пьной
продол)l:ительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельньIх

выхо.щнIilх дней, нерабочих прЕвдничньrх дней, ежегодньж оплачиваемьIх основных и
дополнItтельньIх отпусков ;

о полн]rrю достоверЕую информацию об условиях труда и требованиях охрtlны труда на

рабочем месте;
о проф:эссионЕшьную подготовку, переподготовку и повышение ква-пификации в порядке,

установ:Iенном Труловым кодексом РФ, иньпли федеральными зzжонами;
. свобсlду выбора и использования методик обуrения и воспитания, уrебньтх пособий и
материа,пов, уrебников, методов оцеЕки знаний обуlаrощихся, воспитанников;
о на попучение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации;
о объеlt:инение, включм право на создание профессионЕlльньIх союзов и вступление в них
для защ-;{ты своих трудовых прав, свобод и законньIх интересов;
о участие в управлении орг€}низацией в предусмотренньIх Труловым кодексом РФ,
иными t|lелеральными законаI\,Iи и коллективным договором формах;
. ведеЕ:ие коллективньIх переговоров и заключение коллективньIх догоВоров И

соглашений через своих представителей, а также на информачию о ВыПОЛнении

коллектlавного договора, соглашений;
. защиlу своих трудовых прав, свобод и законньж интересов всеми не запрещенными

законом способами;
. рд}решение индивидуtlльньж и коллективньIх трудовьIх споров, вкJIючЕUI пРаВО На

забастовку, в порядке, установленном Труловылл кодексом РФ, иными фелеральными
закона}4и;
. возмс)щение вреда, причинеЕного ему в связи с исполнением трудовьж обязанностей, и

компенсiаЦию моралЬного вреда в порядке, установленноМ Трудовым кодексом РФ, иньпли

федерал ьными законЕlIч{и ;

о обязсLтельное социчlльнОе страхОвание в слr{мх, предусмотренньж федерапьньпли
законами;
о друпiе права, предусмотренные Уставом центра, коллективным доГОВОРОМ, ТРУДОВЫМ

договором.

42-Р абцо mн uкu_об яз аны;
о добрrlrсовестно исполнять свои трудовые обязанности, выrrолнять требования Устава

центра и Правил внугреннего трудового распорядка, соблюдать дисциплину труда:

BoBpeMr1 приходить на работу, соблюдать установлеt{ную продолжительность рабочего

"p.r."nn. 
Кру. *о"*реrr"о функционаJIьньIх обязанностей, которыо каждый работник

вьшолняоТ пО своей должностИ, специЕ}льности и квалификаrдии, опродеJIяотся

должно|этными инструкциями, утвержденными работодателем на основаIIии тарифно-

квалифллкационньIх хЕ)актеристик, ква_пификационньIх справочЕиков и нормативньD(

ДОКУМе]:IТОВ;
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. своевременно и точно исполнять распоряжония руководителя, использовать рабочее

времЯ для проиЗводительНого труда, воздерживаться от действиЙ, мешаJощих другим

рiбоr""пu, выполнять их трудовые обязанности:

о повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда;

о принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушаrощих нормальный

ход уrебного и воспитательного процесса;

о соблюдать законные права и свободы воспитанников;
. незЕlмеДлительно сообщать администрации о возникновении ситуации,

представляющей угрозу жизни и здоровью сотрудников, воспитанников, сохранности

имущества на работодателя имущества;
о содержать своё рабочее оборулование И приспособления в исправном состоянии

поддерживur" ""arоъу 
на рабочь' месrе, соблюдать установленный порядок хранения

материальньIх ценностей и документов;
о проходить предварительIIые и периодические медицинские осмотры;

. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда,

производСтвенной саЕитариИ, гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные

соответствующими правилами и инструкциями ;

о незамедлительно Сообщать работодателю о возникновении ситуации, представляющеи

угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, в т.ч. имущества

третьих лиц, находящихся у работодателя;
о бережно отIIоситься к имуществу работодателя, в т.ч. и имуществу третьих лиц,

находящихся у работодателя ;

. содержать рабочее место, мебель, оборулование в исправном и аккуратном состоянии,

соблюдать чистоту в помещениях центра;
о соблюдать установленный порядок хранения материаJIьньIх ценноотей и документов;

о быть всегда вниматольным к детям, вежJIивым с родителями воспитанников и Iшонами

коллектива, не допускать оскорбительного отношения к ребёнку, грубого физического
воздействия;
о систематическИ повышатЬ свой теоРетическиЙ, методический и культурный уровень,

деловую ква;lификацию;
о бытЬ примероМ достойноГо поведенИя и высокОго морального долга на работе, в быту и

общественньIх местах;
о беречь собственность rIреждения (оборулование, инвентарь, музыкz}льные

инструменты, уrебньте пособия и т.д.);

о присугствовать и принимать r{астие в педагогических советах, производственньIх

совещаниях, заседtlниях отделов, воспитательньIх мероприятиях;
. в слrrае возникновения у преподавателя и иного работника конфликтньтх сиryаций с

воспитанниками и родителями (законньтми представителями) принять меры по

разрешению конфликта, поставить об этом в известность администрацию центра;
. в сл}п{ае болезни своевременно предупредить администрацию центра о невозможности
вьIхода на рабоry, а так же о дате закрытия листка временной нетрудоспособности, сдать в

бухгалтерию в первый день вьIхода на работу;
о в слr{ае болезни воспитателя осуществить замену другим воспитателем, если

накануне адмиЕистрация пред).предила об этом;
о своевременно предоставJuIть зtlместителю директора по утебно-воспитательной работе
док}ментацию, согласно реестру документации;
о нести полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время Проведения
мероприятий, организуемьIх центром, обо всех слгIаJIх травматизма воспитанникоВ
немедленно сообщить администрации;
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. соглOсовывать с администрацией центра в письменном виде все вопросы по изменению
в расписанииили графика работы не позднее чем за один день;. Эффеrстивно использовать rIебное оборудоваЕие, экономно и рационально расходовать
сырьё, энергию, топливо и другие материaшьные ресурсы;
о своев,ременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию;
о эконс|мно и рационально использовать электроэнергию, тепло и другие материальные
ресурсы:;
. посешIать общие собрания работников, педагогические советы, методические
объедин ения, иные мероприятия;
. уважI{тельно и тактично относиться к коллегilN,I по работе и детям;
. выпоlIнять другие обязанности, возложеЕные Уставом центра, коллективЕыми и
трудовь] ми договорами, лок€lJIьными нормативными актами ;

о всемс:рно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать
упущенl,tй в ней, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на
достижс tlие высоких розультатов трудовой деятельности;

ý,.Q.qg.q.нн.ь..ц.цра.в..Q..ц.gбя.qа.ц.цqgтI4..реб9т9д.qт.9д.{

SJ-Рg0|рmоdаmель в лuuе d
о б яз ан н ц.л с mял,t u о а б о m о d аm е ля uлл е е m по ав о :

о на у.правление учреждением и персонаJIом и принятие решений в пределах
полном(lчий, установленньtх Уставом у{реждения;
. зtlкJIючать, изменять и расторгать трудовые договоры с работникtlп,lи в порядке и на

условия]i(, которыо установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными зЕlкон€lIчIи;

. вести коллективные переговоры и закJIючать коллективны9 договоры;
о поощlрять работников за добросов9стный и эффективНЬй ТРУД;

о требовать от работников испоJIнения ими трудовьгх обязанностей и бережного
отношеЕIия к имуществу учреждения и других работников, соблюдения правил
внуцреннего трудового распорядка;
о привлtекать работников к дисципJмнарной и материальной ответственности в порядке,

установJIенном Труловьпл кодексом РФ, иньпли фелеральными законtlNIи;

. принI;Iмать локаJIьные нормативные акты, содоржащие Еормы трудового праВа.

522gб?mоdаmель в лuuе duDе
о соблп:rдать трудовые законодательство и иные Еормативные rrравовы9 zкТы,

содержа.щие нормы трудового права, локаJIьЕые Еормативные €кты, УСЛОВИЯ

колл9кт]t{вного договора, соглtlшений и трудовьIх договоров;
о предоставлять работникаlrл работу, обусловленную трудовым договором;
о создавать условия для соблюдения работниками дисциплины труда;
о обеспtечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным
нормативныпл требованиям охраны труда;
о обеспечивать работников оборудованием, инструментzlпdи, иными средств€ll\,lи,

необход:имыми для исполнения ими трудовьтх обязанностей;
о обесп:ечивать работникам равIIую оплату за равный труд;
. выплiлчивать в поJIном размере причитаюЩуюся работникалл заработную rrлату в сроки,

установJIенные коллоктиВным договором, правилalIчIи внутроннего трудового распорядка,
трудовБlми договорами;
о вестиi коллективные пореговоры, а также закJIючать коллективный договор в порядко,

установ;гIенном Трудовыпл кодексом РФ;
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. предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию,

необходимуIо для закJIючения коллекТивного договора, соглашения и контроля за их

выполнением;
о знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
. своевременнО выполнятЬ предписаНия фелераrrьньIХ органоВ исполнительной власти,

уполномоченньгх на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением

трудового законодательства и иньтх правовьIх €lKToB, содержащих нормы трудового права;

своевременно уплачивать штрафы, наJIоженные за нарушения трудового

зiжонодательства;
о рассмаТриватЬ представления соответстВующих IIрофсоюзньж органов, иньIх

избранньтХ работника]uИ представителей о вьUIвленньIх нарушениях трудового

законодательства и иньIх €ктов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по

устраненИю вьUIвлеНньн наруШений и сообщать о принятьIх мерах ук€ванным органами
представИтеляМ в недельнЫй сроК со днЯ полrIениЯ представления (требоваrrия);

о создавать условияо обеспечивающие г{астие работников в управлении уIреждением в

предусмотренньIх Труловым кодоксом рФ, иными федеральньтми законами и

коллективным договором формах;. своевременно рассматривать предложения работников, направленньтх на улrIшение
деятельности )чреждения;
. обеспечивать бытовьте нужды работников, связанные с исполнением ими трудовьж
обязанностей;
. осуществлять обязательное социt}льное страхование работников в порядке,

установленном фелеральными законами;
о возмещать вред, причиненный работникilм в связи с исполнением ими трудовьж
обязанностеiI, а также компенсировать морaльныЙ вред в порядке и на условиях, которые

установлены Труловым кодексом РФ, другими федеральньrми зЕtконами и иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации;
. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым зчtконодательством и иными
нормативными правовыми акт€lп{и, содержащими нормы трудового rтрава, Уставом,
коллективным договором, соглашениями, локttльными нормативными Ежтами и
трудовыми договорами.

ý,.П.о..о..цр.qнlr.}fl ,у9ц.9}.ц..Е.р.+.Ф.-оjlq

6.1.Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих
обязанности, в следJrющих формах:
о объявление благодарности;
. вьшлата премии;
. награждение почётной грамотой уlреждения;
о награждение ценным подарком;
о представление к званию л)чшего по профессии;
. представление к награ)кдению государственными наградами;
. назначает стимулирующие надбавки.

трудовые

6.2.Поощрения применяются работодателем по согласованию с выборньrм органом
первичной профсоюзной организации.
6.3.Поощрения объявляются в прик€ве по rrреждению, доводятся до сведения коллектива
и заносятся в трудовую книжку работника.
6.4. Щопускается современное применение нескольких видов поощрений.
6.5. В Течение срока действия дисциrrлинарного взыскtlния работник не поощряется.

14



at

7,.9т.в.._ет.gгр..-е.цн.о..с.т._ь..?а..ц.арудI.9.цg.q.трудgрgЕ.дggцццд.цltр.ц

7.1. За fiОВершение дисциплинарного простуIIка, то есть неисполнение или ненадлежапIее
ИСполнс)ние работником rrо его виЕо возложенньIх на него трудовьгх обязанностей,
работодатель имоет право примонить следующие дисциплинарЕые взыскания:
о замечi[ние;
. выговOр;
о увольЕtеЕие по соответствующим основаниям.

]:( дисциплинарным взысканиям относится увольнение работника по основiшиям,
предусNltотренным пунктами 5,6,9 или 10 части первой статьи 81 или пунктом 1 статьи 336
настоящего Кодекса, в сл)лчшх, когда виновные действия, дающие основания для уграты
доверия, либо соответственно aморальный проступок совершены работником по месту
работы ][I в связи с исполнением им трудовых обязанностей.

7.2.Рабсlтники, независимо от должностного rrоложения, обязаны проявJIять взаимнуIо
вежJIивOсть, увaDкение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину,
професс,ион€rльную этику.
7.3.При rrримеIIении дисциплинарного взыскания должны )ruитываться тяжесть
совершOнного проступка и обстоятельства, при KoTopbD( оЕ был совершен,
предше(;твующей работы и поведения работника.

Работникио избраrrные в состав профсоюзньж органов и не освобожденны9 от
произвсlдственной работы, не могуг быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без

проДв&р,иlельного согласия профсоюзного органа, IшенаIч{и которого они явJU{ются, а

руководители первичньтх профсоюзньж организаций (прелселатели и за:rлестители) -
выборнrэго органа вышестоящей территориа-пьной организации Профсоюза (ст.25 Закона
РФ (О профессионаJIьньтх союзах, их правах и гарантиях деятельности>).

7.4.Що ]примонения дисциплинарного взыскtlния работодатель должен затребовать от

работника письменное объяснение. Еоли по истечении двух рабочих дней указtlнное
объясне,ние работником не предостЕlвлено, то составляется соответствующий акт.

}{е предоставление работником объяснения не явJIяется препятствием дJIя

ПРИМеНlЭНИЯ ДИСЦИПЛИНаРНОГО ВЗЫСКаНИЯ.

7.5.,Щистlиплинарное расследов€lние нарушений педагогическим работником норм
професс;ион.tльного поведения и (или) устава у{реждения можот быть проведено только
по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы Должна
быть передана данному педагогическому работнику.

]Код дисциплинарного расследова}Iия и принятые rrо его результатап{ решениrI
могут Сiыть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического

работни:ка, за искJIючением случаев, ведущих к зtlпрещонию заниматься подагогическоЙ

деятепь]t{остью, или при необходимости защиты интересов воспитанников.

7.6.дис:rдиплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня
обнаруrlrения проступка, не считzul времени болезни работника, пребьrвания его в отrrуске,

а тtжж1е вромени, необходимого на учёт мнеfiия выборного органа первичной

профсоюзной организации. ,Щнём обнаружения проступка явJUIется день, когда о нём стаJIо

известнО должностНому лицу, которомУ непосредственно подчинен данньЙ работник.

7.7.[исаиrlJIинарное взыскание, за искJIючением дисциплинарного взыскания за

несоблл,эдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленньIХ
зчlконодаТельствоМ Российской Федерации о противодействии коррулции, не может бьrгь
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a.

применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам

ревизии, tIроверки финансово-хозяйственной деятельности или ауДиТорСКоЙ ПрОВеРКИ-

позднее дв}х лет со дня его совершения. ,Щисциплинарное взыскание за несоблЮдение

ограничений и запретов, не исполнение обязанностей, установленных законодательством
Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено ПозДнее

трех лет со дня соворшения просцтrка. В указанные сроки не вкJIючается время
производства по уголовному делу.

7.8.Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется

работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не сlIитаrI времени
отсутствия работника на работе.

Если работЕик отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то
составляется соответствующий акт.

,Щисциплинарное взыскание может быть обжа-шовано работником в
государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению трудовьIх споров
(комиссию по трудовым спорам или суд).

7.9.Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не булет
подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим
дисциплинарного взыскания.
7.10.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 первичной профсоюзной
организации.
7.11.Примененио мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренньD( законом,
запрещается.

7.I2.Щисциплинарное взыскание должно быть наложено работнику в пределах сроков,
установленньж законом.
7,13.Запись о дисциплинарном взыскании в труловой книжке работника не производится,
за исключением слr{аев увольнения за нарушение трудовой дисциплины.
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