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1. Общие положения

Правила) являrотся локаJIьным нормативным актом муЕиципаIIьного

к€венного у{реждения детского сададошкольного образовательного

Общеразвивающего вида <<Родничою> tIгт Оричи Оричевского района

Кировской области (далее - Организация, Работодатель).

1.2. Настоящие

кодексом Российской

Правила разработаны в соответствии с Трудовым

Федерации, Федеральным законом от 29.|2.2012

J\b 27З-ФЗ (Об образовании в Российской Федерации), иными нормативными

правовыми актами и Уставом Организации.

1.3. Настоящие Правила определяют трудовой распорядок в Организации

и регламентируют порядок приема, перевода и увольнения работников,

ОсНоВные ПраВа, обязанности и ответственность сторон трудового договора,

РеЖиМ работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к

работникам, а также иные вопросы реryлирования трудовых отношений в

Организации.

1.4. Правила утверждены Работодателем с учетом мнениrI профсоюзной

организации. Изменения и дополнениrI к настоящим Правилам

разрабатываются и утверждаются Работодателем с rIетом мнениlI

профсоюзной организации.



1.5. ОфИЦИЕLГIьныМ представителем Работодателя является руководитель

Организации (заведующий).

1.6. ЩейСТВие настоящих Правил распространяется на всех работников

организации. Каждый работник Организации должен быть ознакомлен с

правилами, что подтверждается подписью в листе ознакомления.

информационном стенде.

1.8. Правила вступают в силу с даты утверждения и действуют до

принятия новых Правил.

1.9. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в

трудовых договорах и должностных инструкциях.

2. Порядок приема и увольнеЕия работников

2.1. Прием на работу осуществляется путем заключения трудового

договора в письменной форме в двух экземплярах.

2.2. ПРИ ПРиеме на работу до подписания трудового договора

работодатель обязан ознакомить Работника под подпись с настоящими

Правилами, иными локаJIьными нормативными актами, непосредственно

2.З. При заключении трудового договора работник предоставляет

следующие документы:

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

ТРУДОВУЮ КНИжкУ И (или) сведениrI о трудовоЙ деятельности, за

искJIючением слr{аев, когда трудовой договор заключается впервые;

ДОКУМенТ, подтверждающий регистрацию в системе индивиду€uIьного

(ПеРСОНИфицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;

ДОКУМеНТ Об Образовании иlили квалификации или наJIичии специ€lJIьных

ЗНаНИЙ - ПРи Поступлении на работу, требующую специ€шьных знаний или



специаJIьной подготовки;

документы воинскоiо yreTa - для военнообязанных и лиц, подлежащих

преследованиrI либо

призыву на военную службу;

медицинское закJIючение (медицинская книжка) об отсутствии

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном

учреждении;

справку о наJIичии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые

федеральным органом исполнительной власти,

функции по выработке и ре€tпизации государственной

При постуIIлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению

котороЙ в соответствии с Трудовым кодексом РоссиЙскоЙ Федерации, иным

федера;rьным законом не доtý/скаются лица, имеющие или имевшие судимость,

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;

справку о том, является или не является лицо подвергнутым

административному накЕIзанию за потребление наркотиtIеских средств или

психотропных веществ без назначениrI врача либо новых потенциаJIьно

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, -

которые устанавливаются

осуществляющим функции

опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме,

федеральным органом исполнителъной власти,

по выработке и ре€Llrизации государственной

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, -

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению

котороЙ в соответствии с федеральными законами не допускаются лица,

подвергнутые административному нак€ванию за потребление наркотических

средств или психотропных веществ без назначениlI врача либо новых

потенциаJIьно опасных психоактивЕых веществ, до окончания срока, в течение

которого лицо считается подвергнутым административному нак€ванию.

прекращении уголовного преследования по

устанавливаются

осуществляющим



2.4. Прием на работу оформляется трудовым договором. Руководитель

Организации на основанйи заключенного трудового договора издает прик€в о

ПРиеМе на работу и объявляет его работнику под подписъ в трехдневный срок

со дня фактического начаJIа работы.

2.5.На каждого работника ведутся сведения о трудовой деятельности, и

(или) В установленньIх законом сл}чаях ведется трудовая книжка в

соответствии с требованиями действующего законодательства Российской

Федерации. В сл)чае если на лицо, постугIающее на работу впервые, не был

оТкрыТ индивидуа-пьный лицевой счет, Организацией представляются в

соотВетствующий территориа-пьный орган Фонда пенсионного и социЕuIьного

СТрахоВания РоссиЙскоЙ Федерации сведения, необходимые для регистрации

УкаЗанного лица в системе индивиду€Lльного (персонифицированного) r{ета.

2.6. На каЖДого работника ведется личное дело, после увольнения

работника личное дело хранится в Организации.

2.7. Руководитель организации назначается приказом Учредителя

образователъной организации (приказом начаJIьника управления образования

Оричевского района).

2.8. Увольнение работников осуществляется только по основаниям,

ПРеДУСМОТРенныМ Трудовым кодексом РоссиЙскоЙ Федерации, иными

ЗаКОнаМи. Увольнение работника оформляется приказом руководителя

Организации (а в слrIае увольнения руiсоводителя - прик€вом Учредителя) с

укuванием основаниrI уволънения.

2.9. Щнем увольнения работника является последний денъ работы. В день

прекращения трудового договора Организация обязана выдать работнику

ТрУДоВую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности за

период работы в Организации и, по письменному заявлению, другие документы

(или их копии), связанные с работой, а также произвести с ним окончательный

расчет.

2.|0. В случае если в день увольнения работника выдать трудовую



книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности за период работы в

Организации невозможно'в связи с отсутствием работника либо его отказом от

их получения на руки, Организация направляет работнику уведомление о

необходимости явиться за трудовоЙ книжкой либо дать согласие на

отправление ее по почте или направить работнику по почте зак€вным письмом

с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы в

Организации на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня

направления уведомления Организация освобождается от ответственности за

задержку выдачи трудовой книжки.

Если работник в день увольнения не работал, то расчет с работником

производи^гся не позднее следующего дня после предъявления уволенным

работником требования о расчете.

3. Основные права, обязанности и ответственность Работодателя

3.1. Непосредственное управление Организацией осуществляет

руководителъ (заведующий).

3.2. Работодатель (заведующий) имеет право:

заключать, изменrIть и расторгать трудовые договоры с работниками в

порядке и на условиях, которые установлены Труловым кодексом Российской

Федерации, иными федеральными законами;

вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

поощрять работников за добросовестный эффективный трул;

требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и

бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу

третьих лиц, находящемуся у РаботодатеJuI, -если Работодатель несет

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников,

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка, требований охраны

труда;

привлекать работников к дисциплинарной и материЕLIIъной



ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской

Федерации, иными федеральными законами ;

принимать лок€Lпьные нормативные акты;

создавать объединения Работодателей в целях представительства и

защиты своих интересов и вступать в них;

реализовывать права, предоставленные ему законодательством о

специЕtJIьной оценке условий rрудu;

проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового

законодателъства и иных нормативнъIх правовых актов, содержащих нормы

трудового права (самообследование).

З.3. Работодатель (заведующий) обязан:

соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые

акты, содержащие нормы трудового права, локаJIьные нормативные акты

условия коллективного договора, соглашений п трудовых договоров;

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

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 причитающ}юся работникам заработную

плату в сроки, установленные в соответствии с Труловым кодексом Российской

Федерации, коллективным договором, настоящими Правилами, трудовыми

договорами;

вестЙ " коллективные переговоры, а также закJIючать коллективныЙ

договор в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации;

предоставлять представителям работников полную и достоверную

информацию, необходимую для заключения коллективного договора,



соглашения и контроля за их выполнением;

знакомить работнйков под роспись

нормативными актами, непосредственно

деятельностъю;

с принимаемыми

связанными с

лок€tIIьными

их трудовой

государственного

законодательства и

трудового права,

соблюдением трудового

актов, содержащих нормы

исполнительной власти,

своевременно выполнять предписания федерального органа

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федералъного

контроля (надзора) зu

иных нормативньIх правовых

других федера-гrьных органов

осУЩествляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере

деятельности, уплачивать штрафы, н€tlrоженные за нарушения трудового

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы

трудового права;

рассматривать представлениrI соответствующих профсоюзных органов,

иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях

трудового законодательства и иЕых актов, содержащих,нормы трудового права,

принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о

принятых мерах ук€}занным органам и IIредставителям;

соЗдавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении

организациеЙ в предусмотренных Трудовым кодексом РоссиЙскоЙ Федерации,

иными федеральными законами и коллективным договором формах;

обеспечиватъ бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими

трудовых обязанностей;

осуществлять обязателъное соци,шьное страхование работников в

порядке, установленном федеральными законами;

возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими

Трудовых обязанностеЙ, а также компенсировать мор€tльныЙ вред в порядке и

на условиях, которые установлены Труловым кодексом Россййской Федерации,

ДрУГиМи федеральными законами и иными нормативными правовыми актами



Российской Федерации;

исполIIять 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, соглашениrIми, локaлъными

нормативными актами и трудовыми договорами.

З.4. Организация как юридическое лицо несет ответственность перед

работниками:

за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника

возможности трудитъсх за задержку труловой книжки или задержку выдачи

сведений о трудовой деятельности за период работы в Организации при

увольнении работника, незаконное отстранение работника от работы, его

незаконное увольнение или перевод на другую работу и в иных сл)л{аях,

предусмотренных законодательством ;

за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при

увольнен ии и других выплат, причитающихся работнику;

за причинение ущерба имуществу работника;

в иных случаях, предусмотренных законодателъством.

4. Права, обязанности и ответственность работников

4.1. Работник имеет право на:

заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на

условиях, которы. у.rчпrовлены Труловым кодексом Российской Федерации и

иными федеральными законами;

предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

рабочее место, соответствующее государственным нормативным

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективнымтребованиям

договором;

своевременную и в полном объеме выпJIату заработной платы в



рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессиЙ и

категорий работников, предоставлением еженеделъных выходных дней,

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, в том числе

удлиненных для отдельных категорий работников;

полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях

охраны труда на рабочем месте, включая реаJIизацию прав, предоставленных

закоЕодательством о специаJIьной оценке условий труда;

tIодготовку и дополнителъное 1tрофессионагIъное образование в порядке,

установленном Трудовым кодексом РоссиЙскоЙ Федерации, иными

федеральными законами;

объединение, включая право на создание.профессион€UIьных союзов и

свобод и законных

участие в уIIравлении Организацией в формах, предусмотренных

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами,

защиту своей профессиональной чести и достоинства;

возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовъtх

обязанностей, и компенсацию мор€шъного вреда в порядке, установленном

ТрудовЫм кодекСом РоссИйской ФедераЦии, иными федералъными законами;

rтредоставление oTlтycka без сохранения заработной платы по основаниям

и на срок, установленные Трудовым кодексом РоссийСКОй ФеДеРаЦИИ И ИНЫМИ

уставом Организации и коллективным

защиту своих трудовых прав,

запрещенными законом способами;

договором;

свобод, законных интересов всеми не

федералъными законами, а также по любым другим основаниям в учебном году



при отсутствии отрицателъных последствий для образовательного процесса.

4.2. Педагогическиё работники ОрганизаЦИИ, кроме перечисленных в

tIункте 4.1 настоящих Правил прав, имеют право на:

свободу выбора и исполъзования методик Обlпrения И воспитаниJI,

уrебных пособий и матери€uIов, 1пrебников в соответствии с образовательной

процраммой, утвержденной образовательным учреждением, методов оценки

знаний обуrающихся, воспитанников при исtIолнении профессион€шьных

обязанностеЙ;

сокращенную продолжительность рабочего времени;

удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством

Российской Федерации.

4.3. Работник об".u",

добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него

трудовым договором;

соблюдатъ Устав Организа ции и настоящие Правила;

выполнять установленные нормы труда;

соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности

труда;

бережно относиться к имуществу Организации (в том числе к имуществу

третьих Лиц, находящемуся в Организации, если Организация несет

ответственностъ за сохранностъ этого имущеатва) и Других работников;

незамедлительно сообщать руководителю Организации о возникновении

обр азоватеJIьного пр оцесса, сохранности имущества Организации ;

проходитъ предварительные и периодические медицинские осмотры.

4.4. РабоIнику запрещается:

отдавать детей кому-либо, кроме родителей (опекунов, законных

гIредставителей);

изменrIть по своему усмотрению график сменности;



удлинять или сокращатъ продолжительность занятий с детьми и

перерывы между ними;

оставлять детей без присмотра;

отпускать детей домой одних по просьбе родителей;

допускатъ присутствие в группах посторонних лиц, в том числе других

детей;

говорить на повышенных тонах, браниться, выражаться нецензурными

словами;

применять насилие к детям.

5. Режим работы и время отдыха

5.1. В Организации устанавливается 5-дневная рабочая неделя с 2

выходными днями.

5.2. Продолжительностъ рабочей недели - 40 часов, для педагогических

работников устанавливается сокращенная рабочая неделя не более 3б часов в

неделю, для женщин, работающих в сельской местности устанавливается

сокращенной продолжительности рабочего времени не более Зб часов в

неделю, если менъшая продолжительностъ рабочей недели не предусмотрена

для них федеральными законами, иными нормативными правовыми актами

Российской Федерации.

5.З. Время начала и окончания работы для младших воспитателей в

понеделъник, вторник, среду, четверг, пятницу устанавливается с 8.00 часов до

17.00 часов. Перерыв для отдыха и питания с 14.00 часов до 15.00 часов, кроме

работников, упомянутых в пункте 5.6 настояlцих Правил. Питание

воспитателей организуется за З0 минут до начапа работы или после ее

окончания, либо вместе с детъми или во время сна.

Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

5.4. Воспитателям и младшим воспитателям запрещается оставлять



работу до прихода сменяющего работника. В случае неявки сменяющего

работника воспитатель iаявляет об этом руководителю или лицу, его (ее)

замещающему, которые примут меры и заменят другим работником.

5.5. Воспитателям и другим работникам, которые остаJIисъ с детьми,

запрещается ocTaBJuITb детей без присмотра.

5.6. При сменной работе каждая группа работников должна производить

работу в течение установленной продолжительности рабочего времени в

соответствии с графиком сменности. Графики сменности, как гIравило,

являются приложением к коллективному договору. Графики сменности

доводятся до сведения работников не позднее, чем за один месяц до введения

их в действие.

5.7. При переводе работника на дистанционный режим работы режим

рабочего времени такого работника определяется трудовым договором.

Время, взаимодействия дистанционного работника с Работодателем

вкJIючается в рабочее время.

5.8. В случае производственной необходимости Организация имеет право

перевести работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым

договором работу в Организации с ошлатой rруд" по выполняемой работе, но

не ниже среднего заработка по прежней работе. Такой перевод допускается для

предотвращения катастрофы, производственной аварии или устранения

последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для

предотвращения несчастных случаев, простоя, уничтожения или порчи

имущества, а также для замещения отсутствующего работника. При этом

работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по

состоянию здоровья.

5.9. Работникам Организации предоставляется ежегодный оплачиваемый

отпуск сроком не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам

предоставляется удлиненный опrтачиваемый отпуск, продолжительность

которого устанавливается Правительством Российской Федерации. Отпуск



предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым руководителем

Организации с учетом млiения выборного профсоюзного органа не позднее чем

за две недели до наступления каJIендарного года. О времени начаJIа отпуска

работник должен бытъ извещен не позднее чем за две недели до его начаJIа.

5.10. Работникам Организации могут предоставляться допоJIнительные

6. Оплата труда

6.1. Заработная плата Работника определяется в соответствии с

действующей у Работодателя системой оплаты труда, закрепленной в

Положении об оплате труда, при соблюдении условий и порядка,

установленного Положением об оплате труда.

Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного

расписания Организации.

В случае установления Работнику неполного рабочего времени оплата

труда производится пропорцион€tJIьно отработанному им времени или в

зависимости от выполненного им объема работ.

б.2. Выплата заработной платы в Организации производится не реже чем

каждые полмесяца.

Сроки выплаты заработной платы: за цервую половину месяца 27 числа

(аванс) текущего периода, за вторую половину месяца 12 числа следующего

месяца.

б.3. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его

начаIIа.

6.4. При прекращении трудового договора выплата всех сумм,

причитающихся работнику от Работодателя, производится в день увольнения

работника. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие

суммы должны бытъ выплачеЕы не позднее следующего дня после



предъявления уволенным работником требования о расчете.

6.5. В Организации' устанавливаются стимулируюiцие выплаты, доплаты,

премирование работников в соответствии с Положением о материальном

стимулировании, доплатах и надбавках.

6.6. Работникам при выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся

6.7 . Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте

выполнения им работы либо переводится в кредитную организацию, указанную

в заявлении работника, на условиях, определенных коллективным договором

или трудовым договором. Работник вправе заменитъ кредитную организацию, в

которую должна быть переведена заработнzш плата, сообщив в письменной

форме Работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы

не fIозднее чем за пятнадцать каJIендарных дней до дня выплаты заработной

платы

7. Меры поощренияи взыскания

7.|. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих

трудовые обязанности, в следующих формах:

объявление благодарности ;

выплата премии (в соответствии с Положением о премировании);

награждение ценным подарком;

награждение почетной грамотой;

представление к званию лучшего по профессии;

представление к награждению государственными наградами.

7.2. Gведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в

установленном порядке в сл)лае, если ведется трудоваJI книжка.

7.З. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение

иJIи ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него



трудовых обязанностей, руководителъ имеет право применить следующие

дисциплинарные взыскания:

замечание;

выговор;

увольнение по соответствующим основаниrIм, установленным Трудовым
кодексом Российской Федерации.

7.4. !О применения дисциплинарного взыскания работодатель должен
затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух

рабочих дней укЕванное объяснение работником не предоставлено, то
составляется соответствующий акт. Непредоставление работником объяснения

не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

7.5. Щисциплинарное взыскание на руководителя Организации наJIагает

Учредитель.

7.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только

одно дисциплинарное взыскание.

прикаi руководителя Организации о применении.дисциплинарного

взыскания объявляется работнику под подпись в течение трех рабочих дней со

дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. В случае

отк€Iза работника подписатъ указанный приказ составляется соответствуюrций

акт.

7.7. Щисциплинарное взыскание прйменяется не пьзднее одного месяца со

дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребыв ания
его В отпуске, а также времени, необходимого на rrет мнения Общего собрания

коллектива Организации.

7.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в

государственнlrю инспекцию Труда или органы по рассмотрению
индивидуаJIьных трудовых споров.

7.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыск ания

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он



считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

.Що истечения года'со дня применения дисциплиЕарного взыскания оно

может быть снято с работника по инициативе руководителя Организации, по

просьбе самого работника, Общего собрания коллектива Организации.
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