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1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) - локальный нормативный
акт, регламентирующий, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (далее - Кодекс)
и иными федеральными законами,  порядок приема и увольнения работников, основные права,
обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые
к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования взаимоотношений в
МБДОУ «Детский сад «Колосок» (далее - Учреждение).
1.2. Правила призваны способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному
использованию рабочего времени, совершенствованию организации труда, повышению
результативности труда, высокому качеству работы.
1.3. Правила обязательны для исполнения всеми работниками Учреждения
1.4.Каждый работник Учреждения несет ответственность за качество образования (обучение и
воспитание) детей, за соблюдение трудовой и производственной дисциплины.
1.5.Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются
руководством Учреждения в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных
действующим законодательством, согласуются  с Общим собранием работников Учреждения и
выборным профсоюзным органом.

2.ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ
РАБОТНИКОВ  МБДОУ

2.1 Трудовые отношения возникают между работником и Работодателем на основании трудового
договора.  Лица, желающие работать в Учреждении, подают на имя заведующего Учреждением 
соответствующее заявление о приеме на работу и заключают с  Работодателем (в лице заведующей)
трудовой договор.  Прием на работу в Учреждение производится в соответствии со штатным
расписанием.
2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет Работодателю:

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
 трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или

работник поступает на работу на условиях совместительства;
 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (СНИЛС);
 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную

службу;
 документ о наличии педагогического образования, о квалификации или наличии специальных

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной
подготовки;

 медицинское заключение (справка) об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для
работы в дошкольном образовательном учреждении.

  справку о наличии (отсутствии) судимости или факта уголовного преследования либо о
прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в
порядке и по форме,  которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти,
осуществляющим функции по выработке и peализации государственной политики и
нормативно-правовому регулированию в  сфере внутренних дел, - при поступлении на работу,
связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом,
иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость,
подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.

2.3. При заключении трудового договора обязательному предварительному медицинскому осмотру
(обследованию) подлежат все лица.
2.4. В отдельных случаях, с учетом специфики работы, законодательством Российской Федерации
может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора
дополнительных документов.
2.5.На каждого работника, проработавшего в МБДОУ свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки (в
случае, если работа в МБДОУ является для работника основной). за исключением случаев, если в
соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не
оформляется

2.6. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется Работодателем.



2.7. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой,
повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с
указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.
2.8 В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на другую
постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения трудового договора и
сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за
исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.
2.9. Прием на работу оформляется приказом Работодателя, изданным на основании заключенного
трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового
договора.
2.10. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня
подписания трудового договора. По требованию работника Работодатель обязан выдать ему надлежаще
заверенную копию указанного приказа.
2.11. Трудовой договор с работником заключается в письменной форме, составляется в двух
экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора
передается работнику, другой хранится у Работодателя. Работодатель обязан оформить  трудовой
договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения работника к работе.
2.12. При приеме на работу Работодатель обязан  ознакомить работника с порученной работой,
условиями труда, разъяснить права и обязанности работника, ознакомить с Уставом, настоящими
Правилами, иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции
работника, проинструктировать по технике безопасности, противопожарной безопасности.
2.13. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено
условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.
2.14.Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
 • беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;
• лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;
• лиц, окончивших образовательные учреждения начального, среднего, высшего профессионального
образование впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со
дня окончания образовательного учреждения;
• лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя согласованию между
работодателями;
 • иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законам коллективным
договором.
2.15.Срок испытания не может превышать трех месяцев, а в случае  заключения  трудового договора на
срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. В срок испытания не
засчитывается период временной нетрудоспособное работника и другие периоды, когда он фактически
отсутствовал на работе.
2.16. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока
испытания расторгнуть трудовой договор, с работником предупредив его об этом в письменной форме
не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания работника не
выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суде.
2.17.Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим
испытание и последующее расторжение трудового договор допускается только на общих основаниях.
 Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является для
него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию,
предупредив об этом работодателя в письменной форм за три дня.
2.18. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу
без испытания.
2.19. В период испытания на работника распространяются положения трудового законодательства и
иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права,  соглашений, локальных
нормативных актов.
2.20. Работники  МБДОУ имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего совместительства
- в порядке, предусмотренном действующим законодательством.
2.21. При приеме на работу по совместительству к другому работодателю работник обязан предъявить
работодателю паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. При приеме на работу по
совместительству, требующую специальных знаний, работодатель имеет право потребовать от
работника предъявления диплома или иного документа об образовании или профессиональной
подготовке либо их надлежаще заверенных копий, а при приеме на работу с вредными и (или)
опасными условиями труда - справку о характере и условиях труда по основному месту работы. По



желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту
основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству.
2.22. На каждого работника Учреждения  ведется личное дело, которое состоит из личного листка по
учету кадров, автобиографии, копии документа об образовании, материалов по результатам аттестации,
других документов. После увольнения работника его личное дело хранится в Учреждении  75 лет.
2.23. Прекращение и расторжение трудового договора может иметь место только по основаниям,
предусмотренным действующим законодательством в соответствии со статьями Трудового кодекса РФ.
Работники имеют право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом
работодателя  в письменной форме за 2 недели (14 календарных дней). По соглашению между
работником и работодателем трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения срока
предупреждения об увольнении. Работник, заключивший трудовой договор с условием об испытании
на определенный срок, имеет право расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об
этом работодателя в письменной форме за три дня.
2.24. Прекращение трудового договора оформляется приказом руководителя Учреждения. Записи о
причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с
формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт
Трудового кодекса РФ или иного закона.
2.25.С приказом  работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен
под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом
заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ  о прекращении трудового договора
невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под
роспись, на приказе  производится соответствующая запись.
2.26.Днем прекращения трудового договора  является последний день работы работника.
2.27. В день увольнения заведующий Учреждения обязан выдать работнику его трудовую книжку с
внесением в нее записи об увольнении в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса
Российской Федерации со ссылкой на соответствующий пункт и статью Кодекса. МУ
«Централизованная бухгалтерия»  Администрации МО «Кезский район» должна произвести с ним
окончательный расчет.
2.28. По письменному заявлению работника руководитель  Учреждения обязан выдать ему в 3-дневный
срок, безвозмездно, надлежаще заверенные копии документов, связанных с работой.

3.ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА
                                                        РАБОТНИКОВ  УЧРЕЖДЕНИЯ

3.1.  Работники  Учреждения  обязаны:
 добросовестно, на высоком профессиональном уровне, исполнять свои должностные

обязанности, возложенные на них трудовым договором; использовать все рабочее время для
производительного труда: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную
продолжительность рабочего времени, максимально используя его для творческого и
эффективного выполнение возложенных на них обязанностей, воздерживаться от действий,
мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно
исполнять распоряжения руководителя;

  соблюдать настоящие Правила;
 своевременно и точно исполнять письменные и устные распоряжения администрации, быть

вежливыми с родителями и членами коллектива, воздерживаться от действий, мешающих другим
работникам выполнять их трудовые обязанности;

 соблюдать трудовую дисциплину;
 соблюдать требования по технике безопасности, правила противопожарной безопасности,

производственной санитарии и гигиене труда, производственной охране, пользоваться
средствами индивидуальной защиты;

 бережно относиться к имуществу Работодателя и других работников, экономно и рационально
использовать материальные ресурсы; строго соблюдать инструкцию по охране жизни и
здоровья детей, содержать в чистоте и порядке свое рабочее место;

 незамедлительно сообщать администрации о возникновении ситуации, представляющей угрозу
жизни и здоровью детей, сохранности имущества  Учреждении;

 соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;



 вести себя достойно, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять
их трудовые обязанности;

 быть внимательными к детям, вежливыми с родителями и членами коллектива;
 работники Учреждении несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время

занятий, прогулок, экскурсий и других мероприятиях.
 Проходить медицинские осмотры.
 Проходить обучение на курсах повышения квалификации

 Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей специальности,
квалификации или должности, определяется, помимо трудового договора, техническими правилами,
должностными инструкциями (характеристикой работ).

3.2. Работники МБДОУ имеют право на:
заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях,
установленных трудовым законодательством РФ;
предоставление работы, предусмотренной трудовым договором;
рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами
Учреждения  и безопасности труда;
своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей
квалификацией, сложностью труда;
отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени,
сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников,
предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых
ежегодных отпусков
полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем
месте;
профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке,
предусмотренном трудовым законодательством;
 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом
способами;
участие в управлении Учреждением в предусмотренных Кодексом, иными федеральными
законами  формах.
разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в
порядке, установленном Кодексом, 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 Учреждения посредством принятия участия в общих  собраниях;
на возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи с работой;
обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;
на досудебную и судебную защиту своих  трудовых прав и квалифицированную помощь;
на пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, а также в случаях,
предусмотренных законными и иными нормативно-правовыми актами;
на получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения пенсионного
возраста;
обжалование приказов и распоряжений администрации Учреждения в   установленном законом
порядке
на длительный отпуск сроком до одного года, не реже чем через каждые 10 лет непрерывной
педагогической работы в порядке и на условиях, предусмотренных
на моральное и материальное поощрение по результатам труда.

 Работнику запрещается:

 отдавать детей кому-либо, кроме родителей (опекунов, законных представителей);
 изменять по своему усмотрению график сменности;
  удлинять или сокращать продолжительность занятий с детьми и перерывы между ними;
 оставлять детей без присмотра;
 отпускать детей домой одних по просьбе родителей;
 допускать присутствие в группах посторонних лиц, в том числе других детей;
 говорить на повышенных тонах, браниться, выражаться нецензурными словами;



 применять насилие к детям.

4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА  РАБОТОДАТЕЛЯ

4.1. Работодатель обязан:
соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты  учреждения, условия
индивидуальных трудовых договоров;
предоставлять работникам работу, обусловленную трудовыми договорами;
обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;
обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными
средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки,
установленные Трудовым кодексом РФ и настоящими Правилами через МУ «Централизованная
бухгалтерия»  Администрации МО «Кезский район»;
своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов;
обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;
своевременно рассматривать и внедрять предложения работников, направленные на улучшение
работы Учреждения,  поддерживать и поощрять лучших работников;
укреплять трудовую дисциплину, улучшать условия труда;
обеспечивать надлежащее содержание помещений; их отопление, освещение, вентиляцию,
оборудование;
контролировать соблюдение работниками всех требований инструкций по технике безопасности,
противопожарной охране;
создавать условия для  повышения производительности труда, улучшения качества работы,
повышать роль морального стимулирования труда, решать вопросы о поощрении  работников;
обеспечивать систематическое повышение деловой квалификации работников Учреждения;
способствовать созданию в коллективе положительного психологического микроклимата,
творческой обстановки, поддерживать инициативу и активность работников;
внимательно относиться к нуждам и запросам работников;
осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке,  установленном
федеральным законом;
возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими своих трудовых
обязанностей, компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, установленных
Российским  законодательством.

4.2. Работодатель имеет право:
заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях,
которые установлены Трудовым кодексам РФ, иными федеральными законами;
поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
требовать от работников исполнения ими должностных обязанностей и должностных инструкций
по охране труда и технике безопасности; бережного отношения к имуществу Учреждения;
привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке,
установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
принимать локальные нормативные акты по вопросам, регулирующим взаимоотношения
работников и Учреждения;
требовать соблюдения работниками выполнения Устава, Правила внутреннего трудового
распорядка и других нормативных документов;
способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой обстановки, поддерживать и
развивать инициативу работников.

                                           5. УСЛОВИЯ ТРУДА
5.1. В Учреждении устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя с двумя выходными днями:  суббота и
воскресенье.
5.2. Время  работы Учреждения  с 7.30 до 18.00
5.3. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность  рабочего дня сокращается на один час.
Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:
 Новогодние каникулы;
 7 января - Рождество Христово;
 8 марта - Международный женский день;
 1 мая - Праздник Весны и Труда;



 9 мая - День Победы;
 12 июня - День России;
 4 ноября - День народного единства.

5.4. Продолжительность рабочего дня определяется в соответствии с тарифно-квалификационными
характеристиками:
воспитателям — 36 часов в неделю;
музыкальному руководителю — 24 часа в неделю на ставку;
помощники воспитателя – 36  часов в неделю;
обслуживающему персоналу -  36 часов в неделю;
5.5. Продолжительность работы по совместительству не может превышать  4 часов в день и 16 часов в
неделю
5.6. Каждый работник ДОУ работает по графику, утвержденному заведующим и согласованным с
профсоюзной организацией;
5.7. В графике работы предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и
питания;
5.8. Рабочее время в графике указывается без учета на перерыв для отдыха и питания

Должность,
ФИО

Занимае-
мая

ставка

Норма
рабочего
времени

Режим работы Перерыв на обед Примечания

Заведующий        1 7ч.12 мин Ненормированный рабочий
день

Воспитатель         1 7ч.12 мин. 1 смена- 7.30  до 14.42 Вместе  с детьми
2 смена- 10.48 до 18.00

0,55 3ч. 57 мин 1 смена- 7.30  до  11.28 Вместе  с детьми
2 смена- 13.58 до 18.00

Музыкальный
рук-ль

   0,5 2 ч.40 1 смена- 9.00-11.40
2 смена- 14.00-16.40

Помощник
воспитателя

1ст. 7ч.12м 8.00-15.12

0,225 ст. 1ч 38 м. 15.12-16ч 50 мин совместительство

Завхоз/
подс. рабочий

0,5 3ч.36 мин
8.00 - 15.12 .

12.00 – 12.30. совместительство

0,5 3ч.36 мин.
Машинист по
стирке белья

0,75 5ч 40 мин 8.00 – 13.40. 12.00 – 12.30.

Повар 1ст. 7ч.12мин. 7.00-14.12  12.30-13.00 совмещение

 0,5 3ч.36 мин.
Рабочий по
обслуживанию
зданий

0,5 4ч 8ч.00 – 12.00

Сторож
Дворник

     1,4  18.00-6.00        -
0,125 6.00-7.00 совместительство

5.9. Сверхурочная  работа (работа, производимая работником по инициативе администрации за
пределами установленной продолжительности рабочего времени, ежедневной работы (смены), а также
работа сверх нормального числа рабочих часов за месяц при суммированном учете рабочего времени),
работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, не допускаются.
     Привлечение к сверхурочной работе, работе в выходные и нерабочие праздничные дни может
производиться только с письменного согласия работника и в случаях, предусмотренных действующим
законодательством.
      Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника 4 часов в течение двух дней
подряд  и 120 часов в год.
     Сверхурочная работа компенсируется предоставлением дополнительного времени отдыха, но не
менее времени, отработанного сверхурочно. Дополнительный выходной день предоставляется, как
правило, в течение 3-х последующих месяцев, по письменному заявлению работника. Заявление на его
предоставление  согласовывается с заведующей МБДОУ.



     В случае отзыва работника из отпуска время предоставления неиспользованного дня отпуска
может быть сразу оговорено конкретной датой в приказе об отзыве либо неиспользованный день отпуска
будет предоставлен по заявлению работника в другое время. Бухгалтерия обязана сделать перерасчет в
соответствии с данным приказом и табелем учета отработанного рабочего  времени.
5.10. Администрация обязана организовать точный учет рабочего времени, отработанного каждым
работником. Число отработанных работником часов (дней) ежедневно фиксируется в табеле учета
рабочего времени.
5.11   Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью:.
 28 календарных дней - помощникам воспитателей, завхозу, сторожам, рабочему по

обслуживанию зданий;
 34 календарных дней – повару, машинисту по стирке белья;
 42 календарных дня -  воспитателям, заведующей;  с сохранением места работы и среднего

заработка.
Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.

  Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с
графиком отпусков, утверждаемым заведующим Учреждения не позднее, чем за две недели до
наступления календарного года. График отпусков обязателен как для администрации, так и для
работника. О времени начала отпуска работник должен быть извещен в письменной форме не позднее,
чем за 2 недели до его начала.
  Работникам, работающим в Учреждении  по совместительству, ежегодный оплачиваемый отпуск
предоставляется одновременно с отпуском по основной работе, о чем работник указывает в
соответствующем заявлении с приложением документа с основного места работы о периоде отпуска.
   По соглашению между работником и администрацией отпуск может быть разделен на части. При этом
хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.
   Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска, отзыв из отпуска допускаются в
случаях и в порядке, предусмотренных Трудовым кодексом РФ.

В отдельных случаях работодатель обязан  предоставить работнику отпуск без сохранения
заработной платы в соответствии с действующим законодательством. Число дней отпуска без
сохранения заработной платы зависит от причины обращения работника с подобной просьбой  и 
наличия производственной возможности.
  В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ (работающим пенсионерам по старости – до 14
календарных дней в году; работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких
родственников – до 5 календарных дней и др. категориям работников)  администрация обязана
предоставлять такой отпуск.
5.12. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по его письменному
заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц, которые
могут быть использованы одним из указанных лиц либо разделены ими между собой по их
усмотрению. Оплата каждого дополнительного выходного дня производится в размере среднего
заработка и порядке, который устанавливается федеральными законами. Порядок предоставления
указанных дополнительных оплачиваемых выходных дней устанавливается Правительством
Российской Федерации.

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, работнику, осуществляющему уход за членом семьи или иным родственником, являющимися
инвалидами I группы, коллективным договором могут устанавливаться ежегодные дополнительные
отпуска без сохранения заработной платы в удобное для них время продолжительностью до 14
календарных дней. 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

Запрещаются направление в служебные командировки, привлечение к сверхурочной работе, работе в
ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни беременных женщин, а также работникам,
имеющим детей-инвалидов, работникам, осуществляющим уход за больными членами их семей в
соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, матерям и отцам,
воспитывающим без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, опекунам детей
указанного возраста, родителю, имеющему ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если
другой родитель работает вахтовым методом, а также работникам, имеющим трех и более детей в
возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет
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5.13. При выплате заработной платы работодатель обязан извещать в письменной форме каждого
работника:

1) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период;
2) о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за

нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты
отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику;

3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний;
4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате.

Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом мнения представительного органа
работников.

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 заменить кредитную
организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме
работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за пятнадцать
календарных дней до дня выплаты заработной платы.

Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за исключением случаев, когда
иной способ выплаты предусматривается федеральным законом или трудовым договором.

Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца не позднее 15 календарных дней
со дня окончания периода, за который она начислена.

Заработная плата выплачивается работникам за первую половину отработанного месяца 22 числа,
за вторую половину отработанного месяца 07 числа каждого месяца.

Для отдельных категорий работников федеральным законом могут быть установлены иные сроки
выплаты заработной платы.

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной
платы производится накануне этого дня.

Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.
При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы,

оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику,
работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже
одной сто пятидесятой действующей в это время ключевой ставки Центрального банка Российской
Федерации от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после
установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. При неполной выплате в
установленный срок заработной платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, размер
процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм.

Размер выплачиваемой работнику денежной компенсации может быть повышен коллективным
договором, локальным нормативным актом или трудовым договором. Обязанность по выплате
указанной денежной компенсации возникает независимо от наличия вины работодателя.

                        6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
6.1. За добросовестное исполнение  трудовых  обязанностей, продолжительную и безупречную работу,
новаторство в труде администрация поощряет работников:

объявлением благодарности;
выдачей премии;
награждением ценным подарком;
награждением Почетной Грамотой МБДОУ;
за особые заслуги работники МБДОУ представляются в вышестоящие органы для
награждения правительственными наградами, установленными для работников
народного образования, и присвоения почетных званий.

           Поощрения объявляются в приказе по  МБДОУ, доводятся до сведения всего коллектива,
заносятся в трудовую книжку работника.

При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального
стимулирования труда.
6.2. При применении морального и материального поощрения, при представлении работников к
государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение трудового коллектива.
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                     7. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение
работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, администрация имеет право
применить следующие дисциплинарные взыскания:

замечание;
выговор;
увольнение по соответствующим основаниям.

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за:
- неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он
имеет неснятое или непогашенное дисциплинарное взыскание;
-  однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей, в частности:

- за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более четырех   часов
подряд в течение рабочего дня);

- появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного   опьянения;
- совершение хищения (в том числе мелкого) имущества  МБДОУ, растраты, умышленного

его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором
суда или постановлением органа, уполномоченного на применение административных
взысканий;

- нарушение работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за
собой тяжкие последствия;

- совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные
или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со
стороны администрации;

- совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка,
несовместимого с продолжением данной работы;

Дисциплинарное взыскание в виде увольнения не может быть применено к беременным
женщинам. Увольнение работников в возрасте до 18 лет допускается только с согласия соответствующей
государственной инспекции труда и комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.
7.2. Дисциплинарное взыскание может быть наложено только заведующим МБДОУ  (или лицом,
исполняющим его обязанности).

До применения дисциплинарного взыскания администрация должна затребовать от работника
объяснение в письменной форме (объяснительную записку). В случае отказа работника дать указанное
объяснение составляется соответствующий акт.

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения
проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения
проступка.

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное
взыскание.

Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в
течение трех дней со дня его издания.
7.3. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут
новому дисциплинарному  взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

Администрация до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право
снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника (изложенной в
письменном заявлении), ходатайству его непосредственного руководителя.
.4. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих
Правилах, к работнику не применяются.

 Настоящие Правила сообщаются каждому работнику МБДОУ под расписку и  вывешиваются
на видном месте.
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