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MOJIO’)KEHHUE
00 oTmyckax

B MyHHIHIAJIbHOM 0I012K€THOM JOLIKOJbHOM 00pa30BaTe/IbHOM Y4pexKIeHHH
«Jerckuii can komGHHMpoBaHHOro BHAa Ne 18 r. JlennHoropcka»
MYHHIHIAJIBHOro 06pa3oBaHus «JIeHHHOropcKHii MYHHIHMNIIAJIbHBIH paHOH»
Pecny61inxu TaTapcran

1. O6mmue moI0KEHH

1.1. Hacrosimee Ilomoxenuwe o6 ormyckax (mamee mo Tekcry - IlomoskeHme) paspaboraHo Uit
MysununankHoro GIOKETHOrO  IOMIKONBHOTO 00pa3oBaTeNbHOro yupexneHus «Jlerckuit  can
xoMOuHMpoBaHHOTO BHAa Ne 18 r. JIeHHHOrOpcka» MYHHIMNAIBHOTO o6pazoBanus «JIeHMHOrOpCKmit
MYHHIUNATBHEN paiion» Pecrybmmku Tarapcran (manee — JIOY) B coorBercTBHE ¢ TpynOBBIM KOJEK-
com Poccumiickoit ®eneparmu, DenepaibHbM 3akoHOM 0T 29 gmekabps 2012 r. Ne 273-®3 «O6
obpaszoBanuu B Poccmiickoit ®enepamuun», YcraBom J[OY M ycTaHaBIHBaeT OCHOBAHHS, YCIOBHSA H
nopsiIoK npenocraBieHus paboTHukaM JIOY oTIycKkoB (€XerofHbIX, JONOJHATEIBHBIX, OILIaYMBACMBIX,
3a CBOH CYerT).

1.2. Hacrosimee Ilonoxenwe sBiuseTcs npuiaokeHweM [IpaBui BHYTpEHHEro TpyZOBOTIO
pacropsiika. Vi3MeHeHHS W JomONHeHHA B Hacrosiee Ilono)keHHe yTBEpHKIAIOTCA IPUKA30M
3aBeyromero ¢ yuerom Maenus [1110 JI0Y.

1.3. Cpox mannoro Ilonoxxenus He orpaHmder. [lonoxeHue AeHCTBYET J0 MPHHATHS HOBOTO, IIPH
3TOM CTapoe MOJIOKEHHE ABTOMATHYECKH TePsIeT CHILY U He IIOJIEXKHT XPAHEHHIO.

2. l'[pe;locrmmenne €XKEeroJTHOro OCHOBHOI'0O OIVIAYHMBAEMOI0 OTIIyCKa

2.1. PaboTHHK, 3aKIIOYMBIIMN TPYJOBOH JOrOBOP, MMEET IPAaBO Ha €XKErOJHBIA OILIa4MBAEMBIH
otnyck. Pa6otaukam JIOY (32 HCKIFOUEHHEM IEJArorm4ecKuX) MPeI0CTABISAETCS €XKErOIHbBI OCHOBHOM
OIIaYMBAEMbI# OTIIYCK IPOJOJDKHTENBHOCTEIO 28 KaneHnmapHbeiXx aueid (4.l c1.115 TK P®). Ortmyck
IPEIOCTABIIAETCS BCEM pabOTHHKAM OpraHHM3alliy, BKJIIOYas pabOTaIOMKX 10 COBMECTHTENBCTBY (4. 2 CT.
287 TK P®), ¢ XOTOPBIMH 3aKJIFOYEH CPOYHBIN TPYJOBOH JOroBOp Ha CPoK Ho ABYX Mecsues (cT. 291 TK
P®). Or- myck He mpemocraBisieTcss pabOTHHKY, KOTOPBIA paboTaeT B OpraHM3allM{ II0 TIPakaHCKO-
[IpaBOBOMY JI0- TOBOPY (Tozpsia uiu okazanus yeiyr) (4. 8 cr. 11 TK PD).

2.2. Io uCTeYeHNHU IECTH MECSIIEB HEPEPBIBHOM paboThl y pabOTHHKA BO3HHKACT IIPaBO Ha OTITYCK
3a IEPBBIA roJ| paboTHI.

Cornacro ct. 121 TK P® B cTask paGoTsl, faroinuii IpaBo Ha €KEroAHbIH OCHOBHOH OILIaYMBACMBIH
OTITyCK, BKJIIOYAIOTCS:

- BpeMs (pakTHIeCKOi paboTE;

- BpeMsl, Korja pabOTHHK (pakTH4ecKd He paboTay, HO 3a HHM B COOTBETCTBHU C TPYJOBBIM
3aKOHOZATEJECTBOM COXPAHSIOCh MECTO paboThl (JOJDKHOCTB), B TOM YHCJIE BpEMS €XKEroJHOrO
OIUIAYMBAEMOTO OTITyCKa, HepabouWe Ipa3fHWYHBIE IHH, BBIXOAHBIE M JpPYTHE IIPEJOCTABIIsIEMBIE
PabOTHHUKY THH OT/IbIXa;

- BpeMsl BBIHYXKIEHHOTO IIPOTyJa NPU HE3aKOHHOM YBOJBHEHHM WM OTCTPaHEHHH OT PabOoTHl M





· последующем восстановлении на прежней работе;

-период отстранения от работы работника, не прошедшего обязательный медицинский осмотр (обследование) не по своей вине;

· время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной платы, не превышающее 14 календарных дней в течение рабочего года.

В стаж работы, дающий право на ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, включается только фактически отработанное в соответствующих условиях время, т.е. засчитываются лишь те дни, когда работник фактически был занят в этих условиях не менее половины рабочего дня, установленного для работников данного производства, цеха, профессии или должности.

При исчислении стажа работы, дающего право на основной ежегодный оплачиваемый от пуск, продолжительность рабочего дня и рабочей недели значения не имеет. Лица, занятые неполное рабочее время, имеют право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск на тех же условиях, что и выполняющие аналогичную работу с нормальной продолжительностью рабочего времени, различие будет заключаться лишь в размере оплаты времени отпуска (ст. 93 ТК РФ).

В соответствии со ст. 121 ТК РФ в стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не включаются:

· время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том числе вследствие его отстранения от работы в случаях, предусмотренных ст. 76 ТК РФ;

· время отпусков по уходу за ребенком до достижения им установленного законом возраста.

2.1. Отпуск может быть предоставлен работнику по договоренности сторон и до истечения шести месяцев (ст. 122 ТК РФ):

женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него; работникам в возрасте до восемнадцати лет;

работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной у данного работодателя.

2.2. В соответствии со ст. 122 ТК РФ оплачиваемый отпуск предоставляется работнику ежегодно. Началом периода, за который работнику предоставляется отпуск, будет день поступления на работу. При использовании отпуска за фактически неотработанный работником рабочий год (при его увольнении ранее, чем истечет год его работы) из его заработной платы удерживаются излишне начисленные отпускные (ч. 2 ст. 137 ТК РФ).

2.3. На время отпуска за работником сохраняются место работы (должность) и средний заработок (ст. 114 ТК РФ). Уволить по инициативе работодателя работника, находящегося в отпуске, нельзя (кроме случаев ликвидации организации), сам работник во время нахождения в отпуске может подать заявление об увольнении по собственному желанию и расторгнуть трудовой договор.

Удержание не производится, если работник увольняется по основаниям, предусмотренным п. 8 ч. 1 ст. 77. п. п. 1, 2, 4 ч. 1 ст. 81, п. п. 1, 2, 5, 6 и 7 ст. 83 ТК РФ. В случае если трудовые отношения после использования отпуска продолжаются, то никакие суммы с работника не удерживаются.

2.4. Согласно ст. 123 ТК РФ очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, который утверждается работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ.

2.5. Согласно ч. 4 ст. 124 ТК РФ запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а также непредставление его работникам в возрасте до 18 лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.

2.6. Если работник работает в одной и той же организации сразу по двум штатным должностям (по трудовому договору по основному месту работы и по совместительству), то ему должен быть предоставлен ежегодный отпуск по обеим должностям. При этом на основании ч. 1 ст. 286 ТК РФ совместителям ежегодный отпуск должен предоставляться одновременно с отпуском по основному месту работы. Отпускные начисляются за каждый из отпусков (ч. 2 ст. 287 ТК РФ), т.е. по каждому работы. Если по совместительству работник не отработал шести месяцев, то отпуск должен быть предоставлен авансом, а если продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска работника по совместительству меньше, чем продолжительность его отпуска по основному месту работы, то работодатель по просьбе работника обязан предоставить ему отпуск без сохранения заработной платы соответствующей продолжительности (ст. 286 ТК РФ).

2.7. Работникам, заключившим срочные трудовые договоры на срок менее двух месяцев (ст. 291 ТК РФ), гарантируется предоставление отпуска в размере двух рабочих дней за каждый месяц работы.

2.8. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней (ст. 125 ТК РФ).

2.9. При предоставлении отпуска в календарных днях выходные включаются в число дней отпуска. Праздничные дни, приходящиеся на отпускной период, в числе дней отпуска не учитываются (ст. 120 ТК РФ).

2.10. Согласно ст. 124 ТК РФ при наличии обстоятельств, препятствующих работнику использовать отпуск по назначению, ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, который определяется работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях, указанных в ст. 124 ТК РФ. Согласно ч. 3 ст. 124 ТК РФ отпуск нельзя перенести, к при- меру, на два или три года, так как перенесенный отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставлен.

2.11. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен:

· в случае временной нетрудоспособности работника в период отпуска. Сам период временной нетрудоспособности в этом случае оплачивается в общеустановленном порядке.

· в случае исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы;

· в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными актами.

В указанных случаях срок отпуска автоматически продлевается па соответствующее количество дней, причем работник обязан немедленно уведомить об этом работодателя. В случае болезни работника, находящегося в отпуске с последующим увольнением, отпуск не продляется.

2.12. Приказ о продлении ежегодного оплачиваемого отпуска не оформляется. Заявление от работника также не требуется, поскольку срок отпуска автоматически продлевается на соответствующее количество дней, в течение которых работник находился на больничном. При продлении отпуска в табеле учета рабочего времени необходимо зафиксировать даты временной нетрудоспособности и дни, на которые продлевается отпуск. Даты временной нетрудоспособности отмечаются буквенным обозначением – «Б» или цифровым – «19»; дни, на которые продлевается отпуск,«ОТ» или «09».

2.13. При заполнении личной карточки работника форме N Т-2 после продления отпуска в разд. VIII вносится дата окончания отпуска с учетом дней, на которые он был продлен. В графе 
«Основание» указывается приказ о предоставлении отпуска.

1. Удлиненный ежегодный основной оплачиваемый отпуск

3.1. Ежегодные основные оплачиваемые отпуска, продолжительность которых превышает 28 календарных дней, называются удлиненными основными отпусками (ч. 2 ст. 115 ТК РФ).

3.2. Педагогическим работникам ДОУ предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дня [Постановление Правительства РФ от 14.05.2015 №466 (с действующими изменениями) «О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках»].

2. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск

4.1. В ДОУ предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск следующим работникам:

· проработавшим в течение учебного года без листа нетрудоспособности, в количестве 3 календарных дней;

· не освобожденным председателям выборных профсоюзных органов в количестве 3 календарных дней.

4.2. Также ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам,

занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда по результатам специальной оценки условий труда, работникам, имеющим особый характер работы, работникам с ненормированным рабочим днем, а также в других случаях, предусмотренных настоящим ТК РФ и иными федеральными законами.

4.3. Оформление карточки по форме N Т-2 при предоставлении дополнительного оплачиваемого отпуска: в раздел VIII личной карточки работника, оформляемой по форме N Т-2, вносится запись о том, что отпуск является ежегодным дополнительным, указываются периоды работы, количество календарных дней, даты начала и окончания, а также основание отпуска (реквизиты приказа о предоставлении отпуска). С внесенной в личную карточку записью работника знакомить не нужно.

4.4. При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным оплачиваемым отпуском (ст. 120 ТК РФ). Порядок действий при этом таков:

· от даты начала ежегодного основного отпуска необходимо отсчитать определенное количество календарных дней;

· от даты, следующей за последним днем отпуска, следует отсчитать соответствующее количество дней дополнительного оплачиваемого отпуска в расчете на шестидневную рабочую неделю;

· полученный период нужно перевести в календарные дни. Полученное количество календарных дней и будет являться общей продолжительностью ежегодного оплачиваемого отпуска, расчет которого следует производить по правилам, установленным ст. 139 ТК РФ.

3. Документационное сопровождение оформления отпуска

5.1. График отпусков

Отпуска предоставляются в соответствии с графиком отпусков, ежегодно утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного профсоюзного органа организации не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. Соответственно, график отпусков - это документ, определяющий порядок предоставления отпусков. В нем отражаются сведения о времени распределения оплачиваемых отпусков работников ДОУ на календарный год по месяцам. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника (ч. 2 ст. 123 ТК РФ).

Порядковый номер графика начинается от 2015 г. В графе «Мнение выборного профсоюзного органа», указана дата (не позднее, чем за две недели до наступления календарного года) и номер такого документа. График отпусков подписывается заведующим ДОУ.

Утвержденный график отпусков доводится до сведения всех работников. График вывешивается в ДОУ и объявляется работникам под роспись, Работодатель должен известить каждого работника о времени начала его отпуска не позднее, чем за две недели (ч. 3 ст. 123 ТК РФ).

При составлении графика отпусков следует учитывать, что некоторые категории работников имеют право использовать отпуск в удобное для них время года:

· работники в возрасте до 18 лет (ст. 267 ТК РФ);

· участники Великой Отечественной войны, инвалиды воины, ветераны боевых действий, в т.ч. и инвалиды (ст. ст. 14-19 Федерального закона от 12.01.1995 1Ч5-ФЗ «О ветеранах»);

· Герои Советского Союза, Герои Российской Федерации и полные кавалеры ордена Славы (л. 3 ст. 8 Закона РФ от 15.01.1993 N 4301-1 «О статусе Героев Советского Союза, Героев Российской Федерации и полных кавалеров ордена Славы»);

· Герои Социалистического Труда и полные кавалеры ордена Трудовой Славы (ст. 6 Федерального закона от 09.01.1997 N 5-ФЗ «О предоставлении социальных гарантий Героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы»);

· лица, награжденные знаком «Почетный донор России» (ст. 11 Закона РФ от 09.06.1993 N 5142-1 «О донорстве крови и ее компонентов»);

· лица, получившие или перенесшие лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным воздействием вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по ликвидации ее последствий.

Сведения об отпусках внешних совместителей также следует внести в график отпусков. Для определения их дат, необходимо попросить работника предоставить справку с основного места работы или выписку из графика отпусков, где будут указаны даты его запланированного отпуска.

5.2. Внесение изменений (дополнений) в график отпусков:

Графы 7, 8 и 9 заполняются по факту использования отпуска работником. Графа 7 заполняется по окончании отпуска.

Если отпуск переносится, в графе 8 указываются реквизиты документа, на основании которого он переносится (личное заявление работника, приказ руководителя о переносе отпуска в связи с производственной необходимостью и т.п.). Если же переноса не было, данная графа не заполняется.

5.3. Оформление приказа о предоставлении отпуска

В приказе следует указать номер и дату его составления, табельный номер, ФИО, должность работника, период работы, за который предоставляется отпуск.

5.4. Оформление табеля учета рабочего времени при предоставлении ежегодного основного оплачиваемого отпуска

В табеле учета рабочего времени дни ежегодного основного оплачиваемого отпуска работника отмечаются буквенным кодом "ОТ" или цифровым "09".

4. Отпуск без сохранения заработной платы (за свой счет)

Согласно ст. 128 ТК РФ по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы:

участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году;

родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 календарных дней в году;

(в ред. Федеральных законов от 02.07.2013 N 157-ФЗ, от 03.07.2016 N 305-ФЗ) (см. текст в предыдущей редакции)

работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;

работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - до пяти календарных дней;

в других случаях, предусмотренных иными федеральными законами либо коллективным договором.

Работодатель обязан предоставить отпуск без сохранения заработной платы работникам, направленным на обучение работодателем или поступившим самостоятельно на обучение по имеющим государственную аккредитацию программам бакалавриата, программам специалитета или программам магистратуры по заочной и очно-заочной формам обучения и успешно осваивающим эти программы:

· работникам, допущенным к вступительным испытаниям, - 15 календарных дней;

· работникам - слушателям подготовительных отделений образовательных организаций высшего образования для прохождения итоговой аттестации - 15 календарных дней;

· работникам, обучающимся по имеющим государственную аккредитацию программам бакалавриата, программам специалитета или программам магистратуры по очной форме обучения, совмещающим получение образования с работой, для прохождения промежуточной аттестации - 15 календарных дней в учебном году, для подготовки и защиты выпускной квалификационной работы и сдачи итоговых государственных экзаменов - четыре месяца, для сдачи итоговых государственных экзаменов - один месяц.

Работодатель обязан предоставить отпуск без сохранения заработной платы работникам, осваивающим имеющие государственную аккредитацию образовательные программы среднего профессионального образования по заочной и очно-заочной формам обучения:

· работникам, допущенным к вступительным испытаниям, - 10 календарных дней;

· работникам, осваивающим имеющие государственную аккредитацию образовательные программы среднего профессионального образования по очной форме обучения и совмещающим получение образования с работой, для прохождения промежуточной аттестации - 10 календарных дней в учебном году, для прохождения государственной итоговой аттестации - до двух месяцев.

Для получения отпуска без сохранения заработной платы работник должен написать заявление и передать его работодателю. В заявлении следует указать причины (основания) предоставления отпуска без сохранения заработной платы и планируемые даты отпуска. Работодатель может отказать в предоставлении отпуска, если сочтет, что причины не являются уважительными, за исключением случаев, когда такое заявление получено от работников по основаниям, указанным в ст. 128 ТК РФ.

В случае если же работодатель согласен предоставить отпуск работнику, то руководитель организации должен поставить свою визу на заявлении («не возражаю») и оформить приказ о предоставлении отпуска.

В раздел VIII личной карточки работника, оформляемой по форме N Т-2 вносится запись о том, что отпуск предоставляется работнику без сохранения заработной платы, количество календарных дней, даты начала и окончания, а также основание отпуска (реквизиты приказа о предоставлении отпуска и заявления работника).

5. Отпуск работникам, совмещающим работу с обучением (учебный отпуск)

Предоставление дополнительного отпуска (далее - учебный отпуск) работникам, совмещающим работу с обучением, является одной из гарантий, определенных в гл. 26 ТК РФ.

7.1. Работникам, направленным на обучение работодателем или поступившим самостоятельно на обучение по имеющим государственную аккредитацию программам бакалавриата, программам специалитета или программам магистратуры по заочной и очно-заочной формам обучения и успешно осваивающим эти программы, работодатель предоставляет дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка для:

· прохождения промежуточной аттестации на первом и втором курсах соответственно - по 40 календарных дней, на каждом из последующих курсов соответственно - по 50 календарных дней (при освоении образовательных программ высшего образования в сокращенные сроки на втором курсе - 50 календарных дней);

· прохождения государственной итоговой аттестации - до четырех месяцев в соответствии с учебным планом осваиваемой работником образовательной программы высшего образования.

7.2. Работникам, успешно осваивающим имеющие государственную аккредитацию программы бакалавриата, программы специалитета или программы магистратуры по заочной форме обучения, один раз в учебном году работодатель оплачивает проезд к месту нахождения соответствующей организации, осуществляющей образовательную деятельность, и обратно.

7.3. Работникам, осваивающим имеющие государственную аккредитацию программы бакалавриата, программы специалитета или программы магистратуры по заочной и очно-заочной фор- мам обучения на период до 10 учебных месяцев перед началом прохождения государственной итоговой аттестации устанавливается по их желанию рабочая неделя, сокращенная на 7 часов. За время освобождения от работы указанным работникам выплачивается 50 процентов среднего заработка по основному месту работы, но не ниже МРОТ. По соглашению сторон сокращение рабочего времени производится путем предоставления работнику одного свободного от работы дня в неделю либо сокращения продолжительности рабочего дня в течение недели.

7.4. Работники, осваивающие программы подготовки научно-педагогических кадров в аспирантуре (адъюнктуре), программы ординатуры и программы ассистентуры-стажировки по заочной форме обучения, имеют право на:

· дополнительные отпуска по месту работы продолжительностью 30 календарных дней в течение календарного года с сохранением среднего заработка. При этом к указанному дополнительному отпуску работника добавляется время, затраченное на проезд от места работы до места обучения и обратно с сохранением среднего заработка. Указанный проезд оплачивает работодатель;

· один свободный от работы день в неделю с оплатой его в размере 50 процентов получаемой заработной платы. Работодатель вправе предоставлять работникам по их желанию на последнем году обучения дополнительно не более двух свободных от работы дней в неделю без сохранения заработной платы.
7.5. Работники, допущенные к соисканию ученой степени кандидата наук или доктора наук, имеют право на предоставление им в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, дополнительного отпуска по месту работы продолжительностью соответственно три и шесть месяцев с сохранением среднего заработка.

7.6. Работникам, успешно осваивающим имеющие государственную аккредитацию образовательные программы среднего профессионального образования по заочной и очно-заочной формам обучения, работодатель предоставляет дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка для:

· прохождения промежуточной аттестации на первом и втором курсах - по 30 календарных дней, на каждом из последующих курсов - по 40 календарных дней;

· прохождения государственной итоговой аттестации - до двух месяцев в соответствии с учебным планом осваиваемой работником образовательной программы среднего профессионального образования.

7.7. Работникам, осваивающим имеющие государственную аккредитацию образовательные программы среднего профессионального образования по заочной форме обучения, один раз в учебном году работодатель оплачивает проезд к месту нахождения образовательной организации и обратно в размере 50 процентов стоимости проезда.

7.8. Работникам, осваивающим имеющие государственную аккредитацию образовательные программы среднего профессионального образования по очно-заочной и заочной формам обучения, в течение 10 учебных месяцев перед началом прохождения государственной итоговой аттестации устанавливается по их желанию рабочая неделя, сокращенная на 7 часов. За время освобождения от работы указанным работникам выплачивается 50 процентов среднего заработка по основному месту работы, но не ниже минимального размера оплаты труда. По соглашению сторон сокращение рабочего времени производится путем предоставления работнику одного свободного от работы дня в неделю либо сокращения продолжительности рабочего дня в течение недели.

7.9. Работникам, успешно осваивающим имеющие государственную аккредитацию образовательные программы основного общего или среднего общего образования по очно-заочной форме обучения, работодатель предоставляет дополнительный отпуск с сохранением среднего заработка для прохождения государственной итоговой аттестации по образовательной программе основного общего образования на срок 9 календарных дней, по образовательной программе среднего общего образования на срок 22 календарных дня.

7.10. Работникам, осваивающим имеющие государственную аккредитацию образовательные программы основного общего или среднего общего образования по очно-заочной форме обучения, в период учебного года устанавливается по их желанию рабочая неделя, сокращенная на один рабочий день или на соответствующее ему количество рабочих часов (при сокращении рабочего дня в течение недели). За время освобождения от работы указанным работникам выплачивается 50 процентов среднего заработка по основному месту работы, но не ниже МРОТ.

7.11. Гарантии и компенсации работникам, совмещающим работу с получением образования, предоставляются при получении образования соответствующего уровня впервые.

7.12. К дополнительным отпускам, предусмотренным ст. 173-176 ТК РФ, по соглашению работодателя и работника могут присоединяться ежегодные оплачиваемые отпуска.

7.13. Работнику, совмещающему работу с получением образования одновременно в двух организациях гарантии и компенсации предоставляются только в связи с получением образования в одной из этих организаций (по выбору работника).

7.14. Учебный отпуск предназначается для сдачи экзаменов, прохождения промежуточной аттестации и других элементов образовательной программы и не относится ко времени отдыха. Он предоставляется на количество дней, указанных в справке-вызове, и не продлевается на число нерабочих праздничных дней, которые приходятся на период отпуска. Все эти дни оплачиваются как календарные.

7.15. Законодательством не предусмотрена возможность продления учебного отпуска. В период временной нетрудоспособности, который совпадает с учебным отпуском (полностью или частично), соответствующее пособие не выплачивается. Если после окончания учебного отпуска работник так и не выздоровел, то, начиная со дня, когда он должен был выйти на работу, ему начисляется пособие по временной нетрудоспособности.

7.16. Документальное оформление учебного отпуска.

Основанием для предоставления учебного отпуска, а также иных гарантий работникам, совмещающим работу с обучением, является справка-вызов из образовательного учреждения, которая составляется по форме, утвержденной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования. Справка-вызов состоит из двух частей: справки-вызова и справки - подтверждения. Заполненную справку-подтверждение работник должен представить работодателю после окончания экзаменационной сессии или аттестации. Справка-подтверждение является доказательством того, что работник использовал отпуск для тех целей, для которых он ему и предоставлялся.

Учебный отпуск предоставляется работнику по его письменному заявлению, которое составляется в произвольной форме. В заявлении указывается вид учебного отпуска (для прохождения промежуточной аттестации, подготовки и защиты выпускной квалификационной работы и т.д.), а также даты начала и окончания учебного отпуска и количество дней. К заявлению прилагается справка-вызов.

На основании заявления и справки-вызова издается приказ о предоставлении учебного отпуска. Такой приказ составляется по унифицированной форме N Т-6. Если учебный отпуск предоставляется вместе с основным, то заполняется также раздел «А» формы N Т-6. В разделе «В» формы N Т-6 следует отразить общее количество календарных дней и период отпуска (отпусков) с указанием конкретных дат начала и его (их) окончания (независимо от того, был ли заполнен раздел "А"). Приказ подписывается заведующим ДОУ. С данным документом необходимо ознакомить работника под подпись.

6. Отпуск но беременности и родам

8.1. Женщинам по их заявлению и на основании выданного в установленном порядке листка нетрудоспособности предоставляются отпуска по беременности и родам продолжительностью 70 (в  случае  многоплодной  беременности  -  84)   календарных   дней   до   родов   и   70   (в   случае осложненных родов - 86, при рождении двух или более детей - 110) календарных дней после родов с выплатой пособия по государственному социальному страхованию в установленном федеральными законами размере.

8.2. Отпуск по беременности и родам исчисляется суммарно и предоставляется женщине полностью независимо от числа дней, фактически использованных ею до родов.

8.3. Для получения отпуска по беременности беременная работница должна написать заявление и приложить к нему листок временной нетрудоспособности. На основании данных документов заведующий ДОУ издает приказ о предоставлении работнице отпуска по беременности и родам по унифицированной форме N Т-6.

7. Отпуск по уходу за ребенком

9.1. По заявлению женщины ей предоставляется отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет. Порядок и сроки выплаты пособия по государственному социальному страхованию в период указанного отпуска определяются федеральными законами.

9.2. Отпуска по уходу за ребенком могут быть использованы полностью или по частям также отцом ребенка, бабушкой, дедом, другим родственником или опекуном, фактически осуществляющим уход за ребенком.

9.3. По заявлению женщины или лиц, указанных в части второй настоящей статьи, во время нахождения в отпусках по уходу за ребенком они могут работать на условиях неполного рабочего времени или на дому с сохранением права на получение пособия по государственному социальному страхованию.

9.4. На период отпуска по уходу за ребенком за работником сохраняется место работы (должность).

9.5. Отпуска по уходу за ребенком засчитываются в общий и непрерывный трудовой стаж, а также в стаж работы по специальности (за исключением случаев досрочного назначения страховой пенсии по старости).

8. Отпуск работникам, усыновившим ребенка

10.1. Работникам, усыновившим ребенка, предоставляется отпуск на период со дня усыновления и до истечения 70 календарных дней со дня рождения усыновленного ребенка, а при одновременном усыновлении двух и более детей - 110 календарных дней со дня их рождения.

10.2. По желанию работников, усыновивших ребенка (детей), им предоставляется отпуск по уходу за ребенком до достижения им (ими) возраста трех лет.

10.3. В случае усыновления ребенка (детей) обоими супругами указанные отпуска предоставляются одному из супругов по их усмотрению.

10.4. Женщинам, усыновившим ребенка, по их желанию вместо отпуска, указанного в п. 10.1 предоставляется отпуск по беременности и родам на период со дня усыновления ребенка и до истечения 70 календарных дней, а при одновременном усыновлении двух и более детей - 110 календарных дней со дня их рождения.

10.5. Порядок предоставления указанных отпусков, обеспечивающий сохранение тайны усыновления, устанавливается Правительством Российской Федерации.

9. Отпуск с последующим увольнением по инициативе работника

11.1. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска.

11.2. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска.

11.3. При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения также считается последний день отпуска.

11.4. При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник.

10. Длительный отпуск сроком до одного года педагогическим работникам

12.1. Все педагогические работники и заведующий ДОУ, (педагогические работники, замещающие должности, поименованные в разделе I номенклатуры должностей педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, должностей руководителей образовательных организаций, утверждённой постановлением Правительства Российской Федерации от 8 августа 2013 г. N 678 имеют право на длительный отпуск не реже чем через каждые десять лет непрерывной педагогической работы.

12.2. Продолжительность непрерывной педагогической работы устанавливается организацией в соответствии с записями в трудовой книжке или на основании других надлежащим образом оформленных документов, подтверждающих факт непрерывной педагогической работы.

12.3. При предоставлении длительного отпуска сроком до одного года учитывается:

· Фактически проработанное время замещения должностей педагогических работников по трудовому договору. Периоды фактически проработанного времени замещения должностей педагогических работников по трудовому договору суммируются, если продолжительность перерыва между увольнением с педагогической работы и поступлением на педагогическую работу, либо после увольнения из федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти субъектов РФ, осуществляющих государственное управление в сфере образования, органов местного самоуправления, осуществляющих управление в сфере образования, при условии, что работе в указанных органах предшествовала педагогическая работа, составляет не более трех месяцев;

· Время, когда педагогический работник фактически не работал, но за ним сохранялось место работы (должность) (в том числе время вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении от работы, переводе на другую работу и последующем восстановлении на прежней работе, время, когда педагогический работник находился в отпуске по уходу за ребёнком до достижения им возраста трёх лет);

· Время замещения должностей педагогических работников по трудовому договору в период прохождения производственной практики, если перерыв между днём окончания профессиональной образовательной организации или образовательной организации высшего образования и днём поступления на педагогическую работу не превысил одного месяца.

12.4. Длительный дополнительный отпуск может быть предоставлен в следующих случаях:

· по болезни;

· для ухода за больными членами семьи;

· для творческой работы по специальности;

· для научной работы;

· по другим уважительным причинам.

12.5. За педагогическими работниками, находящимися в длительном отпуске, сохраняется место работы (должность), квалификационная категория (если срок категории не истекает в соответствии с нормативными правовыми актами), а также объём учебной нагрузки при условии, что за этот период не уменьшилось количество часов по учебным планам, учебным графикам, образовательным программам или количество групп. Кроме того, за ним остаются льготы, предусмотренные индивидуальными и коллективными трудовыми договорами, установленные федеральным и региональным законодательством.

12.6. Во время длительного отпуска не допускается перевод педагогического работника на другую работу, а также увольнение его по инициативе работодателя за исключением ликвидации организации.

12.17. Длительный дополнительный отпуск может быть предоставлен сроком от трех месяцев до одного года. При желании работника и с согласия администрации и профсоюзного комитета срок отпуска может быть изменен в пределах максимального времени.

12.8. Заведующий ДОУ может отказать в предоставлении длительного отпуска в следующих случаях:

· непрерывный педагогический стаж работника составил менее 10 лет;

· педагогический работник был предупрежден в установленном законом порядке о расторжении трудового договора по инициативе администрации в связи с ликвидацией, реорганизацией, сокращением численности или штата работников.

12.9. Длительный отпуск предоставляется в календарных днях. Праздничные дни, а также периоды временной нетрудоспособности, приходящиеся на период длительного отпуска, не продлевают этот отпуск.

12.10. Длительный отпуск сроком до одного года предоставляется педагогическим работникам ДОУ без сохранения заработной платы.

12.11. Если осуществить замену или распределить нагрузку педагогического работника, претендующего на длительный отпуск, на весь заявленный период не предоставляется возможным,  то заведующий ДОУ совместно с профсоюзным комитетом предлагает заявителю:

· сократить заявленный срок длительного отпуска до продолжительности, в течение которой нагрузку заявителя возможно распределить между другими педагогическими работниками;

· перенести срок длительного отпуска на следующий учебный год после заявленного.

12.12. При отказе работника от предложений, приведенных в п.12.11, заведующий ДОУ по согласованию с профсоюзным комитетом ДОУ вправе отказать педагогическому работнику в предоставлении длительного отпуска, так как это может отрицательно отразиться на деятельности ДОУ. В таком случае длительный отпуск может быть перенесён в связи с производственной необходимостью, но не более чем на год после заявленного срока.

12.13. Работникам-совместителям, работающим в ДОУ, в случае предоставления им длительного отпуска по основной работе, по соглашению сторон может предоставляться отпуск такой же продолжительности без сохранения заработной платы по совмещенной работе при условии, если это отрицательно не скажется на деятельности ДОУ. Основанием предоставления отпуска является копия приказа о предоставлении длительного отпуска по основному месту работы.

12.14. Основанием предоставления длительного отпуска является личное заявление работника, с указанием конкретной продолжительности отпуска и даты его начала. В заявлении должно быть указано, что работник ознакомлен с настоящим Положением. Работник вправе отказаться от использования отпуска, отозвав заявление в любое время до момента наступления отпуска.

12.15.Заявления педагогических работников о предоставлении длительного отпуска рассматриваются заведующего ДОУ совместно с профсоюзным комитетом.

12.16. Работник вправе уйти в длительный отпуск только после издания соответствующего приказа заведующего ДОУ. Приказ доводится до сведения работника под подпись.

12.17. В период нахождения в длительном отпуске работник не может работать на условиях совместительства или по гражданскому договору, если данная работа является педагогической.

12.18. Время нахождения в длительном отпуске не засчитывается в стаж работы, дающий право на очередной отпуск за рабочий год, и не засчитывается в стаж работы, дающий право на досрочное назначение пенсии по старости в связи с педагогической деятельностью.

12.19. Время нахождения в длительном отпуске не засчитывается в стаж педагогической работы, учитываемой при аттестации педагогического работника и при назначении стимулирующих выплат.

12.20. Педагогическому работнику, заболевшему в период пребывания в длительном отпуске, по заявлению работника и по соглашению сторон длительный отпуск может быть продлен, если это отрицательно не скажется на деятельности ДОУ. Длительный отпуск не продлевается и не переносится, если педагогический работник в указанный период времени ухаживал за заболевшим членом семьи.

12.21.В длительном отпуске работник может заниматься научно-исследовательской работой, защищать диссертацию, состоять в трудовых правоотношениях с другими работодателями, вести индивидуальную педагогическую или предпринимательскую деятельность в порядке, определенном законодательством.

12.22. Работник имеет право прервать длительный отпуск. Заявление о прекращении отпуска подается не позднее трех рабочих дней до выхода на работу. Оставшаяся часть отпуска должна предоставляться работнику по его заявлению в другое время.

12.23. Ежегодные основной и дополнительный отпуска могут присоединяться к длительному отпуску при условии, что сначала предоставляется основной и дополнительный, а затем длительный отпуск.

12.24. Следующий длительный отпуск предоставляется работнику только по истечении 10 лет дальнейшей непрерывной преподавательской деятельности.

12.25. Неиспользованный длительный отпуск не может быть присоединен к очередному аналогичному отпуску.

12.26. Заведующий ДОУ в месячный срок должен принять меры для временного замещения основного работника, подавшего заявление на длительный отпуск. Учебную нагрузку распределяют между работниками ДОУ либо заключают срочный трудовой договор (контракт) с другим работником в порядке, установленном законодательством.

12.27. Длительный отпуск нескольким членам педагогического коллектива, обратившимся к администрации одновременно, предоставляется по графику. Его составляют заведующий ДОУ, педагогический совет, согласовывается с профсоюзом. При этом должны соблюдаться права работников на длительный отпуск и качественная организация образовательного процесса.
11. Предоставление отпуска руководителю

Вопрос о предоставлении отпуска руководителю, отзыв из отпуска отнесен к компетенции учредителя.
12. Разделение ежегодного оплачиваемого отпуска на части. Отзыв из отпуска

12.1. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

12.2. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.

12.3. Получение согласия работника на отзыв из отпуска. Уведомить работника об отзыве из отпуска можно различными способами - по телефону, телеграммой, по электронной почте. Согласие работника должно быть оформлено письменно. В документе, в котором работник выражает согласие, он должен указать время использования оставшейся части отпуска. К моменту выхода работника на работу должен быть издан приказ об отзыве из отпуска. В приказе следует указать причину отзыва работника, дату выхода на работу, а также время предоставления неиспользованной части отпуска. С данным документом работник должен быть ознакомлен под подпись. Предоставление оставшейся части отпуска оформляется приказом по унифицированной форме N Т-6. Таким образом, при отзыве работника необходимо издать три приказа: приказ о предоставлении отпуска, приказ об отзыве из отпуска и приказ о предоставлении оставшейся части отпуска.

12.4. Внесение изменений в график отпусков при отзыве работника из отпуска. При отзыве работника из отпуска необходимо внести соответствующую информацию в график отпусков. Поскольку в нем нет специальной графы для внесения сведений об отзыве работника из отпуска, нужно воспользоваться графой 10 «Примечание». В ней следует указать, что работник был отозван из отпуска, и проставить дату отзыва. В графе 8 «Основание (документ)» нужно отразить реквизиты приказа об отзыве из отпуска, а в графе 9 «Дата предполагаемого отпуска» - дату использования оставшейся части отпуска.

12.5. Оформление личной карточки при отзыве работника из отпуска. Сведения об отзыве из отпуска необходимо отразить в личной карточке Т-2. В графе 4 раздела VIII «Отпуск» нужно указать количество использованных дней отпуска, а в графе 7 - реквизиты приказа об отпуске и приказа об отзыве. Если личная карточка уже была заполнена к моменту отзыва работника из от- пуска, в разделе VIII после информации о предоставленном отпуске можно указать, что работник был отозван из отпуска, при этом нужно отразить реквизиты приказа об отзыве из отпуска и количество фактически использованных дней. Сведения об использовании оставшейся части отпуска указываются в следующей строке по общим правилам.

12.6. Оформление табеля учета рабочего времени при отзыве работника из отпуска. Дни нахождения в отпуске до отзыва работника следует отразить в табеле учета рабочего времени как ежегодный основной (или дополнительный) отпуск - буквенное "ОТ" ("ОД") или цифровое обозначение "09" ("10"). Дни, когда работник приступил к работе в связи с отзывом из отпуска, фиксируются буквенным "Я" или цифровым "01" обозначением.

12.7. Перерасчет отпускных при отзыве работника из отпуска. Если в связи с производственной необходимостью на основании приказа работник был отозван из отпуска, бухгалтерия должна пересчитать отпускные. Заработная плата начисляется с первого дня работы с учетом вы- плаченных работнику отпускных.

12.8. Ответственность за нарушение порядка отзыва из отпуска. Работодатель не вправе отозвать работника из отпуска без его согласия. Кроме того, он не может отзывать из отпуска тех лиц, в отношении которых ч. 3 ст. 125 ТК РФ установлен запрет на отзыв, даже если от таких работников получено письменное согласие.

13. Замена отпуска денежной компенсацией

15.1. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией.

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней из этой части.

15.2. Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в соответствующих условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении, а также случаев, установленных ТК РФ). Указанным работникам запрещается заменять отпуск денежной компенсацией даже по их письменному заявлению.

15.3. На основании заявления работника работодатель издает приказ о замене ему части отпуска денежной компенсацией. В приказе следует указать ФИО и должность работника, количество дней отпуска, подлежащих замене денежной компенсацией, и расчетного периода, основание издания данного документа (реквизиты заявления работника). С приказом необходимо ознакомить работника под подпись.

15.4. При замене части ежегодного отпуска денежной компенсации соответствующую информацию необходимо отразить в графике отпусков. Для этого в графе 10 «Примечание» необходимо сделать запись о том, что часть ежегодного отпуска (указать количество дней) заменена денежной компенсацией. Также нужно отразить реквизиты приказа о замене отпуска денежной компенсацией.

14. Выплата денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении

16.1. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска.

16.2. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска.

16.3. При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения также считается последний день отпуска.

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник.

16.4. При увольнении работнику должна быть выплачена компенсация за неиспользованный отпуск пропорционально отработанному времени. При этом работнику, проработавшему 11 месяцев, полагается компенсация за полный рабочий год. Если работник отработал менее 11 месяцев, дни отпуска, за которые должна быть выплачена компенсация, рассчитываются пропорционально отработанным месяцам. При этом излишки, составляющие менее половины месяца, исключаются из подсчета, а излишки, составляющие более половины месяца, округляются до полного месяца.

16.5. Работникам, заключившим трудовой договор на срок до двух месяцев, при увольнении выплачивается компенсация из расчета два рабочих дня за месяц работы (ч. 1 ст. 291 ТК РФ).

16.6. В соответствии со ст. 139 ТК РФ средний дневной заработок для оплаты отпусков и выплаты компенсации за неиспользованные отпуска исчисляется за последние 12 календарных месяцев путем деления суммы начисленной заработной платы на 12 и на 29,3 (среднемесячное число календарных дней).

16.7. Удержания из заработной платы работника производятся при увольнении работника до окончания того рабочего года, в счет которого он уже получил ежегодный оплачиваемый отпуск, за неотработанные дни отпуска.

16.8. Удержания за эти дни не производятся, если работник увольняется по основаниям, предусмотренным пунктом 8 части первой статьи 77 или пунктами  1, 2 или 4 части  первой  статьи 81, пунктах 1, 2, 5, 6 и 7 статьи 83 ТК РФ.

· отказ работника от перевода на другую работ, необходимого ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативно- правовыми актами РФ, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы (и. 8 ч. 1. ст. 77 ТК РФ);

· ликвидация организации либо прекращение деятельности индивидуальным предпринимателем (п. 1 ч. 1. ст. 81 ТК РФ):

· сокращение численности или штата работников организации, индивидуального предпринимателя (п. 2 ч. 1. ст. 81 ТК РФ):

· смена собственника имущества организации (в отношении руководителя организации, его заместителей и главного бухгалтера) (п. 4 ч. 1. ст. 81 ТК РФ):

· призыв работника на военную службу или направление его на заменяющую ее альтернативную гражданскую службу (п. 1. ч. 1 ст. 83 ТК РФ);

· восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по решению государственной инспекции труда или суда (п. 2 ч. 1 ст. 83 ТК РФ);

· признание работника полностью не способным к трудовой деятельности в соответствии с медицинским заключением (п. 5. ч. 1 ст. 83 ТК РФ);

· смерть работника либо работодателя - физического лица, а также признание судом работника либо работодателя - физического лица умершим или безвестно отсутствующим (п. 6. ч. 1 ст. 83 ТК РФ);

· наступление чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению трудовых отношений (военные действия, катастрофа, стихийное бедствие, крупная авария, эпидемия и другие чрезвычайные обстоятельства), если данное обстоятельство признано решением Правительства РФ или органа государственной власти соответствующего субъекта РФ (п. 7. ч. 1 ст. 83 ТК РФ).

16.9. Для удержания из заработной платы задолженности за неотработанные дни отпуска работодатель издает приказ в произвольной форме. В приказе следует указать ФИО и должность работника, количество фактически отработанного времени и календарных дней отпуска.

На основании данного приказа с работника может быть взыскано не более 20 процентов от его заработной платы.

Приложение 2 к Правилам внутреннего трудового распорядка

Перечень работ, профессий и должностей с вредными условиями труда по результатам специальной оценки труда,

работа, в которых дает право на доплаты за условия труда, дополнительный отпуск

Всего рабочих мест – 22
Всего работников - 25
Проведено СОУТ – 22                                                   Аттестовано работников - 25
	№
	Наименование рабочего места
	Класс условий труда
	Процент выплат
	Доп.отпуск, сокращенный рабочий день, дополнительный

отпуск

	1
	Младший воспитатель младшей группы
	3.1
	4%
	нет

	3
	Младший воспитатель средней группы
	3.1
	4%
	нет

	3
	Младший воспитатель старшей группы
	3.1
	4%
	нет

	4
	Младший воспитатель подготовительной группы
	3.1
	4%
	нет

	5
	Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий
	3.1
	4%
	нет

	6
	Сторож
	2
	-
	нет

	7
	Рабочий по стирке спецодежды (белья)
	3.1
	4%
	нет

	8
	Уборщик служебных помещений
	2
	-
	нет

	9
	Музыкальный руководитель
	2
	-
	нет

	10
	Заведующий хозяйством
	2
	        -
	нет

	11
	Старшая медицинская сестра
	2
	-
	нет

	12
	Медицинская сестра бассейна
	2
	-
	нет

	13
	Старший воспитатель
	2
	-
	нет

	14
	Воспитатель  младшей группы
	2
	-
	нет

	15
	Воспитатель средней группы
	2
	-
	нет

	16
	Воспитатель старшей группы
	2
	-
	нет

	17
	Воспитатель подготовительной группы
	2
	-
	нет

	18
	Воспитатель по обучению татарскому языку
	2
	-
	нет

	19
	Инструктор по физической культуре(плаванию)
	2
	-
	нет

	20
	Заведующий
	2
	-
	нет

	21
	Кастелянша
	2
	-
	нет

	22
	Дворник
	3.1
	4%
	нет


Приложение 3 к Правилам внутреннего трудового распорядка

Перечень должностей и профессий, имеющих право на получение спецодежды

	
	Наименование профессии

	1
	Дворник

	2
	Заведующий

	3
	Завхоз

	4
	Старшая медицинская сестра

	5
	Рабочий  по стирке спецодежды (белья)

	6
	Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий

	7
	Младший воспитатель

	8
	Уборщик служебных помещений


Приложение 4 к Правилам внутреннего трудового распорядка

Перечень должностей и профессий,

которым по условиям труда выдаются моющие и обеззараживающие средства

	Наименование профес-

сии
	Наименование работ и производствен-

ных факторов
	Средства

	Младший воспитатель Уборщик служебных помещений

Завхоз
	Работы с водными растворами, дезинфицирующими средствами
	1. Средства для защиты кожи при негативном влиянии окружающей среды (от раздражения и повреждения кожи)

2. Регенерирующие, восстанавливающие кремы, эмульсии

	Рабочий  по стирке

спецодежды (белья)
	Стиральный порошок
	1. Средства гидрофобного

действия

2. Средства для защиты кожи при негативном влиянии окружающей среды (от раздражения и повреждения кожи)

	Дворник

Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий
	Наружные работы, связанные с воздействием ультрафиолетового излучения или воздействием пониженных температур, ветра, в период активности кровососущих и жалящих насекомых и паукообразных
	1. Мыло или жидкие моющие средства

2. Очищающие кремы, гели и пасты


ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

С ПРАВИЛАМИ ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

	№
п/п
	ФИО
	Профессия,

должность
	Дата

ознакомления
	Факт

ознакомления
	Подпись в

ознакомлении

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	

	21
	
	
	
	
	

	22
	
	
	
	
	

	23
	
	
	
	
	

	24
	
	
	
	
	

	25
	
	
	
	
	

	26
	
	
	
	
	

	27
	
	
	
	
	

	28
	
	
	
	
	

	29
	
	
	
	
	

	30
	
	
	
	
	

	31
	
	
	
	
	

	32
	
	
	
	
	

	33
	
	
	
	
	

	34
	
	
	
	
	

	35
	
	
	
	
	

	36
	
	
	
	
	

	37
	
	
	
	
	

	38
	
	
	
	
	

	39
	
	
	
	
	

	40
	
	
	
	
	

	41
	
	
	
	
	

	42
	
	
	
	
	

	43
	
	
	
	
	

	44
	
	
	
	
	

	45
	
	
	
	
	

	46
	
	
	
	
	

	47
	
	
	
	
	

	48
	
	
	
	
	

	49
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	




