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1. Общие положti

1 1:Т:лl"_Ч1:1У]Рj"""ГО 
ТРУДОВого распорядка-локiulьный нЬрмативный акт, регламентирующийв соответствии с Труловым кодексом РФ 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 такя{е иные вопросы, связанные с регулированием трудовых отношений в дётским саду ]ф 178ОАО (РЖД> (далее - Работодатель).
1,2, ПравИла внутреНнего труДовогО распорядКа призванЫ способствОвать }креплению труловой
дисциплины, рационurльному использованию рабочего времени, совершенствованию организации
тРУда.
1,3, Правила внутреннего распорядка обязательны для исirолнения всеми работниками,1,4, Вопросы, связанные С применением правил внутреннего трудового распорядка, решаютсяработодателем в пределах предоставленньIх ему прав.

2, Порядок приема и увольнения работников и оформления кадровых документов.2,1, Работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового договора.2,2, При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет
Работодателю:
а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
б) трудовую книпку или предоставляются сведения о трудовой
работодателя, за исключением случаев, когда работник поступает
условиях совместительства;

деятельности работника у
на работу впервые или на

в) страховое свидетельствО государственного пенсионного страхования или выписку с
регистрационныМ номером из системы индивидуального (персонифицированного) учета;г) докумеНты воинсКого r{ета - длЯ воетtнообЯзанньЖ и лиц, rrодлежаттIих призыву на военную
слух<бу;

д) документ об образовании, квалификации или наличии специальньж зна
работу, требующуъ специальных знаний или специальной подготовки; 

tниипри поступлении на

е) справка об отсутствии судимости.
В случае если на лицо, поступаюЩее на работУ впервые, не был открыт индивидуальный лицевойсчет, рабОтодателЬ предостаВляет В соответстВующий территорИйьный оргаН ПФР сведения,необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального(персонифицированного) учета, а затем получает в том же органе пФр документ,ПОДТВеРItДаЮЩИЙ РеГИСТРаЦИЮ, И ПеРеДаеТ его работнику. Для рuбоrrrпоu, .uпп16Йu-"*
ТРУДОВОЙ ДОГОВОР О ДИСТаНЦИОННОй Работе путем обЙена электронными трудовыми документами,
документы на регистрацию в ПФр работодатель е подает. Такие работники полуrают документы,
цодтверждающие регистрацию в системе персонифицированного у{ета, самостоятельно.
запрещается требовать при приеме на работу 

-допуr."r"r, 
представление которых непредусмотрено законодательством.

прием на работу оф_ормляется приказом заведующего, изданным на основании зчlключенного
трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям трудового договора.ПрикаЗ о приеме на работУ объявляеТся работнику под роспись. По требованию работника емуможет быть вьtдана копия приказа.

ý""W.#



2,з, При поступлении работника на работу или при переводе его в установленном порядке наJрi,г}.ю работу Работодатель обязан:
1) ознакоМить рабоТника С порrIеннОй работой, условияМи труда, режимом ТрУда и отдыха,сltстеrtой и формой оплаты труда, разъяснить его права и об"за""оЪт"; 

^

f ) ознакоМить работНика С настоящиМи Правилам, 
" "r"rr" локальными нормативIIыми а}ктами,

,]еI"{ств},IоЩими У данногО РаботодаТеляи отноСящимися к трудовым функциям работника;з1 ознакомить работника с перечнем сведений, составляющих коммерческую тайну, либоотносящихся к иным видам конфиденциальной информации Работодателя;,{) проrlнструктировать по технике безопасносr", проra"одственной санитарии, гигиене 
'руда,противопожарной охране и Другим правилам по охране труда.

2,4, На всех работниКов, приняТьж пО трудовому договору на основную работу, ведутся трудовые
кнrI)iки или сведения о трудовой деятельности в порядке, установленном законодательством.2,5, Прекращение Трудового договора может иметь место только по основаниям,
пред},с\lотренным законодательством.
работнlткlr имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок,пре,]},предив об этом Работодателя письменно за две недели, если иной .pon .rрaдупреждения вотношении отдельных категорий работников не установлен законодательством.
по ]оговоренности между работником и Работодателем трудовой договор может быть расторгнуrII -]о I1стечения срока предупреждения об увольнении.
до ttстечения срока предупреждения. об увольнении работник имеет право в любое время отозватьсвое заявление (в письменной форме).
}-вольненИе в этоМ случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме:рl,гоli работник, которомУ в соответСтвии С Трудовым кодексом РФ и иными федеральньrмизаконами не моя(ет быть отказано в заключении трудового договора.
По истечении срока предупреЖдениЯ об увольнЙи рабоr""п ,*."т право прекратить работу, аработодатель обязан вьцать работнику трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности,другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению рабоiника и произвести с
HtI}{ окончательный расчет.
Есл1,I по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и
работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продол}кается.
срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник долженбыть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения, за исключением
с,]\,чаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на времяIiсполнения обязанностей отсутствующего работника. 

-

трl,ловой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается позавершении этой работы.
Трi'довоli договор, заключенНый на времЯ исполненИя обязанностей отсутствующего работника,расторгается с выходом этого работника на работу.
прекращение трудового договора оформляется приказом заведующего.
2,б, В день прекращения трудового договора Рабътодатель обязан выдать работнику его трудовуюкнIIжкУ с внесеннОй в нее записьЮ об увольНении, другие документЫ, сЪязаir"ы. . рuОЬrЬй (попI{сь\IеннОму заявлеНию работНика) И произвести с ним окончательный расчет.запlтси о причинах прекращения трудового договора в трудовую книжку оао*rr", производиться вточно}1 соответстВии с форМулировкаМи ТруловОго кодекса РФ и со ссьтлкой на соответствующ}то
статью, частЬ статьи, пункТ статьи Трулового кодекса РФ. Щнем прекращения трудового договорасчIlтается последний день работы, за исключением случаев, когда рабоrн"к фактически не
работал, но за ниN{ в соответствии с действующим законодательством сохранялось место работы(Jолх(ность),

3. Основные права и обязанности работников
3,1, Работники польз}тотся правами, предоставленными им Конституцией РФ, Трудовым кодексоМРФ, законами и иныМи норматИвнымИ актамИ о труде, а также заключенными с Еими трудовыми
Jоговорами.
Работник имеет право на:
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях,установленных Труловым кодексом РФ, иными федеральными законами;



договором и отвечающей профессиональной

- рабочее место, соответствующее условиям, Предусмотренным государственными стандартамиорганизации и безопасности;
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с условиямиоп.rIаты труда, действующими у Работодателя;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени,сокращенногО рабочегО временИ длЯ отдельныХ профессий и категорий работников,предоставлением еженедельных вьжодных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемыхежегодных отпусков;
- полнуО достоверНую инфоРмациЮ об условИях труда и требованиях охраны труда на рабочем}{есте;
- защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не запрещенными закономспособами;
- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в порядке, установленномТрудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
- возмещеНие вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, икоN{пенсаЦию мораЛьногО вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными
федеральными законами;
обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренньIх федеральными законами.З.2. Обязанности работников:
3.2. 1. Работник обязан:
- лобросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договороми предусмотренные должностной инструкцией;
- соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка;
- соблюдать Трудовую дисциплину, использовать рабочее время для производительного труда;- выполнять установленные нормы труда;
соблюдать требования по охране труда, технике безопасности и противопожарной охране,предусмотренные соответствующими правилами и инструкц иями;
- соблюдать требования по защите информации;
- содержаТь в чистоТе и порядке свое рабочее место, а таюке соблюдать установленный порядокхранения материальньж ценностей и документов;- принимать меры к немедленному устранению причин, препятствующих или затрудняющихнормальный ход работы, в случае отсутствия возможности устранить эти причины своими силаминеN{едленНо доводиТь инфорМациЮ об этоМ дО сведениЯ руководителей соответствующихструктурных подразделений ;
- поддерЖиватЬ уровенЬ квалификации, достаточный для исполнения своих должностньIхобязанностей;
- воздерживаться от действий, мешающих Другим работникам выполнять их трудовыеобязанности; " 

.
- бережно относиться к имуществу Работодателя и Других работников;- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование,экономно и рационально расходовать материчrлы и энергию, Другие материальные ресурсы.з,2,2, Круг обязанностей, которые выполняет кая<дый работник, определяется трудовымДОГОВОРОМ, ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИей, Иными локальными нормативными актzu\'и, а такженорI\,1ативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективнымдоговором, соглашениями.
3.2.З. НахОдитьсЯ в Учреждении, В средствах индивидуальной защиты (маски)з,2,4, ИспользоватЬ средстВ индивидуальной защиты (маски, перчатки) сотрудникам,
r{_аствующим в приготовлении и раздаче пищи.
3,2.5. Проходить ежедневный <утренний фильтр> с обязательной термометрией.
з.2.6. Обрабатывать руки кохtным антисептиком.
з,2,] , Работник от 40 лет И старше имеет право на ежегодную диспансеризацию с сохранением занлtпt рабочего места и средний заработок (ФЪ от з1 .о7 .2020.. лъzо t -оз;. ^

после прохождения диспансеризации работник обязан предоставить справку из медицинского
учреждения, что отсутствовал на рабочем месте из-за прохо}кдения диспансеризации.

- предоставление работы, обусловленной трудовым
подготовке и ква-пификации;



JI,Iца от 40 лет, у которыХ нет статуСа предпенСионера или ,,енсионера, имеют право на один день
в году на диспансеризацию.
Jtlцa от 40 лет, у которых имеется статус предпенсионера или пенсионера, имеют право на два дня]испансеризации ежегодно. Такой категории работников, помимо справки из медицинского
\чреждения' необходимо предоставить справку иЗ пФр, подтвержДаЮщую отнесение их к
категории предпенсионера или пенсионера.

4. основные права и обязанности работодателя
-1.1. Работодатель имеет право:
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в лорядке и на условиях,которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
- пооIцрять работников за добросовестный эффективный труд;
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к
rI}IуществУ РаботодателЯ и другиХ работников, соблюдения правип внугреннего трудового
распорядка;
- привлекать работников К дисциплинарной и материальной ответственности в порядке,
\,становленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
- принимать локальные нормативные акты.
-1.2. Работодатель обязан:
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы
трудового права, локzlльные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и
трудовых договоров;
- предоставлять работникам работу, обусловленн}то 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 р€}змере причитающуюся работникам заработную плату
\,становленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, правилами внутреннего

в сроки,
трудового

распорядка, трудовыми договорами;
- вести коллективные переговоры, а
\,становленном Труловым кодексом РФ;

также заключать коллективный договор в порядке,

знакоN,{итЬ работникОв поД роспись с принимаемыми локальными нормативными актами,
непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
- ос},шествлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном
фе:ерапьными законами;
- воз\{ещаТь вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а
также коп,IпенсиРоватЬ моральнЫй вреД в порядке и на услоВиях, которые установлены Трудовым
KoJeKcoN{ РФ, другими федеральными законами и иными нормативнымщ правовыми актами
Россrtirской Федерации;
- IIсполнять иные обязанности, Предусмотренные
нор\Iативными правовыми актами, содержащими
-]оговором, соглашениями, локальными нормативными
5. Рабочее время и время отдыха
5.1. Режим рабочего времени:
5,1.1. Пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, воскресенье).
5,1,2. Время начала работы - с 7часов, время окончания работы - в 19 

"Ъ.оu 
(при 12-часовом

пребыванИи детеЙ в .ЩОУ), с 7 часоВ до 17.30 часов (при 10,5-часовом пребывании детей в !ОУ),прl,r 24-часовоМ пребывании детей круглосуточно, кроме субботы, 
"оaпр"aaпr"я 

и праздничных
:ней.
5,1,3, Накануне нерабочиХ праздничньгх дней продолжительность работы сокраIцается на один
час.
5,1,4, Перерыв длЯ отдыха и питаниЯ в течение рабочегО дня, не включаемый в рабочее время,
продолжиТельностьЮ оТ 30 минуТ дО 2 часов, согласно графика работы. График работыобъявляется работнику под роспись.

трудовым законодательством и иными
нормы трудового права, коллективным
актами и трудовыми договорами.



j.1.5. Установить норму рабочего времени:
- .]--Iя воспитателей - 36 часов в неделю;
- .]-lя учителей - логопедов, лефектологов - 20 часов в неделю;
- .].-Iя NIузыкальных руководителей - 24 часа в неделю;
- J.-Iя инструктора по ФИЗО (плаванию) - З0 часов в неделю;
- J--Iя педагога-психолога- 36 часов в неделю.
- J-.tя медицинских работников - 39 часов в неделю.
Все остальные сотрудники - 40 часов в неделю.
5,1,6, В связИ с невозмоЖностьЮ соблюдения нормы еженедельной продолжительности рабочеговре}lени установить суммированный учет рабочего времени:
- воспитателям - равным одному месяцу;
- сторожам - равным одному кварталу.
5.2, Учет времени rrрихода работников и
с.l1,rкебных заданий осуществляется
подразделений.

{

чем за две недели до его

работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может
бы одна из частей отпуска должна быть не менее 14

)rхода с работы, а также учет времени выполнения ими
руководителями соответствующих структурных

5,з, В рабочее время работники не могут отвлекаться от их непосредственной работы, в том числевыполнять обшественные обязанности и проводить мероприятия, не связанные с
производственной деятельностью (кроме случаев, ПреДусмотренных законодательством).
5,1, В рабочее время педагогическим работникам запрещается разговаривать по сотовому
теjIефону в личных целях. Разговаривать по сотовому телефйу с родителяминесовершеннолетних обучающихся во время дневного сна.
5,5, Работникам устанавливается еrrсегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 28
ка'IендарныХ дней. Заведlтощему, воспитателям, заместителю по увЪ, педагогу-психологу,
IIнструктору пО ФизО (плаванию), музыкальным руководителям устанавливается ежегодный
основноЙ удлиненныЙ оплачиваемыЙ отпусК продолжиТельностью- 42 каJIендарных дней,\,чителям-логопедам - 56 календарных дней.
5,6, Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарньж днейотпуска не включаются.
-5,7, Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении
шести месяцев его неIIрерывной работы У данного Работодателя. В случiшх, предусмотренных
Трl,довым кодексоМ РФ, иными федеральными законами, оплачиваемый отпуск предоставляется
работнику до истечения шести месяцев непрерывной работы. До истечения шести месяцев
оп,lачиваемый отпуск может быть Takrke предоставлен работнику по соглашению сторон.
5,8, ОтпуСка за второй и последУющие годы рабОri, ooо.у,. предоставляться в любое время
рабочего года В соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков,
определяемой графиком отпусков.
-i,9, Графики отпусков утверхtдаются Работодателем не позднее чем за две недели до наступления
ка-lендарного года с учетом обеспечения нормального хода работы организации и благоприятньIх
\ c.loвll!"I для работников.
Графl,rк отпусков обязателен как для Работодателя, так и для работника.о вреrtени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее
начаlа.
5.10. По соглашению между работником и
быть разделен на части. При этом хотя
каlендарных дней.
5,11, ЕжеГодный оплачиваемый отпУск должеН быть проДлен илИ перенесеН на другой срок,определяемый Работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях:
- вре\Iенной нетрудоспособности работника;
в Jругих случаях, IIредусмоТренных трудовым законодательством, локальными нормативными
акта}{и.
Ес-rи работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачиваемого
отп),ска, либо работник был предупрежден О времени начала этого отпуска позднее чем за двенедели до его начала, то Работодатель по письменному заJIвлению работника обязан перенести
е;кегодный оIIлачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с рабЪтником.5,12, В счет ежегодных оплачиваемых отпусков не включаются периоды временной
нетрудосПособностИ работника. СроК отпуска должеН быть продлен на число календарньж дней



бо-rезни работника. В этом случае работник до окончания отпуска по графику обязан уведомить
Работодателя о причинах задержки выхода его из отпуска.
5.13, ПО семейным обстоятельствам и другим уважительным причинtlм работнику по его
пIlсьменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы,
продол)киТельностЬ которогО определяется пО соглашению между работником и Работодателем.

6. Поощрения за успехи в работе
6.1. За добросовестное и своевременное исполнение работниками трудовых обязанностей к ним
применяются след}rющие меры поощрения:
- объявление благодарности;
- выдача премии (в соответствии с Положением о системе премирования сотрудников,
:ействующим у Работодателя);
- награх(дение ценным подарком;
- представление к награждению почетной грамотой.
6.2. ПоощРения офоРмляютсЯ приказоМ РаботодаТеля И заносятся в трудовую книжку работника в
порядке, предусмотренном трудовым законодательством.

7. Щисциплинарные взыскания
7.1. За нарушение труловой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по
BITHе работника возлоItенных на него трудовых обязанностей, к работнику могут быть применены
с.lедylощие дисциплинарные взыскания :

- за]\Iечание;
- выговор;
- увольнение rто соответствующим основаниям, rтредусмотренным Труловьrм кодексом
Российской Федерации.
7,2. Щисциплинарные взыскания налагаются на работников прикiвом в порядке, Установленном
статьей 19З Трулового кодекса Российской Федерации.
7.з. Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания с укшанием мотивов его
применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в течение трех
рабочих дней со дня его издани\ не считая времени отсутствия работника на работе.
7.4. Що применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы
объяснения в письменной форме.
Если по истечении двух рабочих дней объяснение работником не представлено, составляется
соответствующий акт.
Непредставление работником объяснения
-]Ilсциплинарного взыскания.
7.5. Щисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение
ограничений и запретов, неисполнение обязанностей,
\,становленныхзаконодательствомРоссийской Федерации о противодействии коррупции, не
\Iожет быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам
ревIIзии, проверкИ финансовО-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее
:в\х леТ со днЯ его соверШения. Щисциплинарное взыскание за несоблюдечие ограничений и
запретов, неисполнение обязаНностей, установлеНных закоНодательстВом РоссЬйской Федерации
о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения
проступка. В указаНные срокИ не включается времЯ производСтва по }толовному делу. (часть
четвертая в ред. Федерального закона от 03.08.2018 N 304-ФЗ).
7.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не булет
поJвергнУт новомУ дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного
взыскания.
JllсциплиНарное взыскание мо}кеТ бытЬ снято дО истечения года со дня его применения
Работодателем в установленном порядке.

8. Работникам ЩОУ запрещается:
8.1. Изменять по своему усмотрению график сменности;
8.2. Удлинять или сокращать продолжительность занятий с детьми
8.3. Оставлять детей без присмотра;
8.,1. ОтдаВать детей лицаМ в нетрезвОм состоянии, детям до 16-ти летнего возраста, отпускать
о.]них по просьбе родителей.
8.5. {опускать присутствие в группах посторонних лиц и детей школьного возраста;

не является препятствием для применения

и перерывы между ними;



8,6, Говорить на повышенных тонах, бран_иться, вьIра}каться нецензурными словами.9. Порядок, сроки выплаты заработной платы9,1' РазмеР заработной платЫ каждого работника и иных выплачиваемых ему видовtsознаграя(дения устанавливаются условиями заключенного с работником трудового договора,коллективным договором, локальными нормативными актами Работодателя.9,2, ПрИ выплате заработнОй платьi каждьтй работник извещается в письменной форме осоставных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах иоснованиях произведенных удержаний, а также об общей денежной .y*iu", подлех(ащей выплате.9,3, Заработная плата выплачивается непосредственно работниоу, au'raппючением случаев, когдаliной способ вьтплаты предусматривается федеральным законом или трудовым договором.9.4. Заработная плата выIIлачивается 20-го и S-го числа кu,кдого месяца.9,5, При совпадении дня выплаты с вьIходными или нерабочим праздничным днем выплатазаработной платы производится накануне этого дня.
9,6, оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его Еачала.

10. Заключительные положения
10,1, Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются в.Щетском саду Лlъ 178 оАо,РЖД> в специально отведенном для иформац"" *..rЪ.
ознакомление работника при приеме ni ръооrу с правилами внутреннего трудового распорядкапролIзводится в обязательном порядке до ,,одписания трудового договора.
1 0,2, Правила внутреннего трудового распорядка вступают в силу с момента их утверждения.
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