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1. Общие положения
1,1. Настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка (далее - Правила)
устанавливается единый трудовой распорядок Муниципt}льного бюджетного дошкольного
образовательttого у{реждениlI детсIоtrl сад Ns 10 <<Ягоща> общеразвивЕtющего вида с
приоритетным осуществIIением художественно- эсгgгиrlескою н€шрЕlвлениll развI.rIия
воспитанников (да-гrее -МБДОУ).
1.2. Правила составлены в соответствии с Конститучией Российской Федерации,
Трудовым кодексом РФ, Федеральным закOном ж 29 декабря 2012 года Nе 273-ФЗ кОб
образовании в Российской Федерации), законодательными нормативными правовыми
актами Республики Адыгея, Уставом МБДОУ и иными локtlльными нормативными
Ект€ll\rи, содоржащими нормы трудового гIрава и регламентируют порядок приема и
}tsольнениrl работников МБЩОУ, основные права, обязанности и ответётвеЕЕость
сторон трудового договора, режим работы, BpeMlI отдыха, применяемые к работникам
меры поощреЕшI и взыекания, а также иные вопросы регулирования трудовьтх отношений
в МБ[ОУ.
1.З. Правила имеют целью сгrособствовать укреплению труловой дисциплины,
рацион€lJIьному использованию рабочего времеЕи и созданию условий для эффективной
работы.
1.4, Правила угверждены завед}тощим МБЩОУ с yleToM мнения профсоюзЕOго комитета.
Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с ними
трудовьIх догсворах.
1.5. ,Щействие Правил распрострашIется Еа всех работников, работаrощих в МБЩОУ на
основании заключенньD( трудовьIх договоров.
1.6. При приеме на работу администрация МБ,ЩОУ обязана ознакомить работника с
Правилами под роспись.
1.7. Правила явJбIются приложением к Коллективному договору, действующему в
мБдоу,

2. Порядок приема и увольненлля работпиков
2.1. Основанием для приема на работу в МБЩОУ служит трудовой договор, закшочаемый
с лицом, обратившимся с соответствующим письменЕым з€UIвлением и предъявившим
следующие док}ъ{енты: 

l'

2.1.1. Паспорт или иной док}мент, удостоверяющий личность.
2.1,.2. Надлежащш,r образом оформленная трудоваJI книжка и (или) сведения о трудовой
деятельности, за исключением слуIаев, когда:
2.I.2.t, Работник поступает на работу на условиrIх совместительства.
2.t.2.2. Трудовой договор заключается лицом, trостулающим на работу, впервые.



2.1.2.3, Труловая книжка у лица, постуfitlющего на работу, отсугствует (например, в связи
с 1тратой), либо непригодна к дальнейшему иiпользованию по назначению.
2.|.2.4. При заключении трудовсго договора впервые трудоваrI книжка оформляется
работодателем электронном виде.
2.1.3, ,Щокlмент, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального
(персонифицированного) yreTa. в том числе в форме электронного документа.
2.1.4.,Щокументы воинского r{ета - длrI военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на
вOеЕнуо службу.
2.|.5.,Щокуruент об образовании и (или) о ква-irификации или наJIиtми специальньD( знаний
- fiри пOступлении на работу, требующую специаJIьЕьD( знаний ипи специальной
подготовки.
2.Т.6. Справку о наJIичии (отсlтствии) судимости и (или) факта }толовного преследованиrI
либо о прекраrцении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям,
вьцанную в порядке и по форме, которые устанавливаются федера;rьным 0рганом
исполнительной власти, осуществляющим функции п0 выработке и реализации
государственной политики и нормативно-правовому регулирOванию в сфере внуц)ýнних
д9л, - при постуlrлении на работу, связанн},ю с деятельностью, к осуществлению которой
в соответствии с Трlдовьш кодексом РФ, иным федеральным законом не дошускаются
лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подверrавшиеся
уголовному преýледованию.
2.\.7. Справку о том, является или не явJIяется лицо подвергн}тым адмиЕистративному
наказанию за потребление наркотических средств или психотропньD( веществ без
назначениr{ врача либо новьгх потенциiuьно оlrасных психоактивньD( веществ, которая
выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом
исполнительной власти9 ос}.IцествJIrIющим функции по выработке и реtшизации
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних
дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой
в соответствии с федеральными законами Ее допускаются лица, псдверrнугые
административному наказанию за потребление паркотических средств или психотропных
веществ без назначения врача либо новых IIотенциально опасньIх психоактивньIх веществ,
до окончания срока, в течение котOрого лицо считается подвергнутым
шминистративному наказанию.
2.|.7.|. Решение комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной
высшим исполнительным органом государственной вJIасти субъекта Российской
Федерации, о допуске работника к трудовой деятельности, в слуIае, если в отношении
лица осуществлялось уголовное преследоваIIие и в отношении которого дело прекращено
по нереабилитирующим основаниям (ст. 331 ТК РФ).
2.1.8. В отдельньD( сл}п{аях с yIeToM специфики работы Трудовым кодексом РФ, иными
федеральными законами, указами Президента Российской Федсрации и постановлениями
Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость
предъявлениrI при закпючении трудового договора дополýительнБD( докуI!{еIIтов,
2.2. ГIри появлении сомнений в подлинности док}ъ{ентов или содержащихся в них
сведений направшIется запрос организации (1"rреждению, предприrгию), выдавшей
сOответствующий документ. От лица, поступающего на работу, в этой связи
запрашиваются письменные объяснения. ,Що полl"rения дOкументаJIьногo подтверждения
подлиннOсти докуý{ентов (сведений), вызывающих сомнения, процедура заключения
трудовOго дOговора приостанавпивается.
2.3. Лицу, шоступающему на работу, может бьrгь отказано в заключении трудового
договора, если:
2.3.1. Возраст лица, поступающего на работу, не достиг возраста 1б лет.



2.3.2. У лица, поступающего на работу, имеются документапьЕс подтвержденные
медицинские противопоказания для вьшолненLIJ{ работы (трудовой функuии), которую
ему предполагается порr{ить в соответствии с трудовым договором.
2.З,З. В отношении лица, поступающего на работу, действует приговор суда о лишении
права занимать определенные должности (заниматься ошределенной деятельностью) в
соответствии с трудовым договором,
2.З.4. Отсугствие у лица, постуIIающего на работу, докуп[ента об образовании
(ква;rификации) или о наличии специurльньж знаний, если вьmолнение пор)п{аемой в
соответствии с трудовым договором работы (труаовой фуrrкции) требует таких знаний в
соответствии с федерalльным законом или иным нормативно-правовым актом,
2.3.5. Нет в н{lJIичии медицинской книжки или не пройден предварительный медицинский
осмотр,
2,3-6. Лицо, пост},пающее на педагогическ},ю должность, лишено права заниматься
педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в силу приговором суда.
2.З.'7. Лицо, поступающее на работу в образовательное }чреждение, имеет или имело
судимость, подв9ргается или подвергалось уголовному преследованию (за исключением
лиц, }толовное преследование в отношении которьж прекращено по реабилитир}тощим
основаниям) за преступления против жизЕи и здоровъя, свободы, чести и достоинства
личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар,
клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности,
против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной
нравственности, основ конституционного строя и безоuасности государства, а также
против общественной безопаснOсти.
2.3.8 Лицо, поступающее на работу, имеет неснятую или непогашенную судимость за

}а{ышленные тяжкие и особо тяжкие преступлеЕия.
2.З.9. Лицо, пост}шающее на работу, признi}но недееспособным в установленном
федеральным законом порядке.
2.3"10. JIицо, поступающее Еа работу, имеет заболевания, предусмотренные перечнем,
утверждаемым федеральньш органом исполЕительной власти} осуществляющим ф}тrкции
по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в
области здравоохранения.
2"3.||. Лицо, шоступающее на педагогическую деятельность, признанно иностранfiым
агентом.
2.4, Если никаких правовьrх препятствий дJuI зiжлючения трудовOго договора не
выявлен0, лицо, поступаюIцее Еа работу, и заведующий МБЛОУ пристуIIают к
согласованию условий трулового договора.
2.5. После согласования условий трулового договора заведующая МБДОУ обязана под
роспись озпакомить лицо, поступающее на работу, с локальными норN{ативными актбlми,
непосредственно связанными с предстоящей трудовой деятельностью данного лица:
Уставом МБДОУ, Коллективным договором, настоящими Правилами, инстр}кциями по
охране труда и соблюдению правил техники безопасности; должностной инструкцией
работника; иными локt}льными актами, регламентируIощими трулову1<r деятельность
работника в МБ,ЩОУ.
2.6. Трудовой договор заключаеrся в письменной форме, в двух экземпJuIрах. Трlдовой
договор вступает в сиJry со дня его подписаниrI работником и заведующим МБ[ОУ, если
иное не предусмотрено этим договором. Один экземпlшр договора вр}пIа€тся работнику
пOд росшисьо второй - хранится в МБffОУ.
2.7. Лрп приеме на рабоry закJIючеЕие срцrого трудOвого договора дошускаегся топько в
слу{аrж, предусмотренньD( стtIтъя]\{и 58 и 59 Трудового кодекса РФ.
2.8. В трудовом дOгOворе должны бьrгь 1казаны:
2.8.1. Сведения о фа:r.rилии, имеяи, отчестве работника и дOкр{енте, удостоверяющем его
личность.



2.8.2. Сведения о наименовании работодателя.
2.8,3. Сведеиия о месте и дате заключения трудового договора.

2.8.4. обязательные условия трудового договора. .Щополнительные и прочие условия
включilотся в трудовой договор с согласия работника и работодатеJuI"
2,9.К числу обязательньж условий трулового договора относятся:
2.9.|. Условие о месте работы, предоставJIяемом работнику дJuI вьшолнения поруrаемой
работы (труловой функции).
2,9,2. Условие о трудовой фlъкции: работе по дояжЕOсти в соответствии со штатным
Расшисанием, профессии, специrlJIьности с указанием квалификации либо конкретЕом
виде порrrаемой работнику работьi,
2.9.3, Условие о дате начала работы работником.
2.9.4. Условие о ероке действия трудового договора, закJIючаемого с работником на
определенный период, и обстоятельgтвах (причинах) для заключения трудового договора
на определенный срок в соответствии с федераJIьным законодательством.
2.9.5. Условие об оплате труда работника - с указанием рЕвмера тарифной ставки или
оКлаДа (доляtностного оклада), р€вмеров доплаты, надбавок (коьлпенсационньIх и
стимулирующих выплат), полагающЕхся работнику.
2.9.6. Условие о режиме рабочего времени и времеЕи отдьtха - если в отнOшепии данного
работника эти показатели отличаются от общих прrlвил, действlтощих в МБ,ЩоУ.
2.9.7. Условие о компенсации за работу с вредными условиями труда - если работник
приниМается на работу в соответствующих условиях (с указанием характеристик условий
труда на рабочем месте).
2.9.8. Условия, опредеJIIIющие в необходимьтх сJtучzuгх характер работы (трудовой
фуuкции), пору{аемой работнику.
2.9.9. Условия труда на рабочем месте.
2.9.10. Условие об обязательном социЕtльном страховании работ}Iика в соответствии с
Труловьтм Кодексом РФ и иными федера,тьными законами.
2.10. При выrшлении недостающих сведений их следует внести в трудовой договор на
основании соответствующих документов. При вьшвлении недостающих условий их
СЛеДУеТ зафиксировать в дополнительном соглашении к трудовому дOговору, в
дальнейшем рассматриваемым в качестве его неотъемлемой части.
2.11. IIри приеме на работу завед},ющая МБ,ЩОУ издает гIриказ по личному составу в
Унифицированной форме. Приказ о приеме на работу издается на основании трудового
Договора и объявляется пOд роспись работнику в течение трех рабочих дней с даты
изданиrI (ст. 68 ТК РФ).
2.12. Г7рп приеме на работу может устанавJII,Iв.пься испытtrtе.rьньй срок - не более трех
месяцев.
Отсуrствие в трудOвом договоре условиJI об исьпании означает,.rго работr*tк приняг без
испьпания.
2.1З. На основании приказа о приеме на работу в трудовую книжку и (или) сведения о
трУдовоЙ деятельности работника вносится соответствующаJI запись. Также делается
запись в Книге }л{ета движения трудовьD( книжек (в слl"rае продOлжеяия ведеЕия
бУмажной трудовой книжки) и формируется в электронном виде основная информация о
трУловоЙ деятельности и трудовом стаже каждого работника (да:lее - сведения о труловой
ДеятельнOсти) и представJUIется в порядке, установленном законодатепьством РоссиЙскоЙ
Федерации об индивидуаJIьном (персонифицированном) yreTe в системе обязательного
пенсионнOго страхования, дJlя хранения в информационньD( ресурсах Пенсионного фонда
Росоийской Федерации,
2.|3.|. Труловые книжки работников храЕятся в МБЩОУ (в слуrае шродолжения ведениrI
бумажной трудовой книжки). Бланки трудоtsых книжек и вкJIадышей к ним хранятся как
докр{енты строгой отчетности.



Труловая к}Iижка заведующей МБДОУ хранится в Управлении образования,
культуры и спорта МО кМайкопский район (в случае продолжения ведения бумажной
трудовой книжки).

2.|з.2. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку (в слуlае
прOдолжения ведения бlмажной трудовой книжки) и (или) сведения о трудовой
деятельнOсти, делопроизводитель (или иное лицо, занимающееся кадровOй работой)
МБДОУ обязан ознакомить ее владельца uод роспись в личной карточке.
2.t4. На каждого работника МБДОУ ведgгся личное дело, состOящее из копии приказа о
шриеме на работу, копии докуиента об образовании и (или) профессиональной
подготовке, копий документов, предъявдяемьIх при приеме на работу вместе с трудовой
книжкой (в слуrае продолжениrI ведениrI бlмажной труловой книжки) и (или) сведениr{ми
о труловой деятольности, аттестационные листы.
Личпое дело работника хранится в МБ,ЩОУ, в том числе и после }ъольЕения, в течение 75
лет.
2.1,4.L Заведуюшая МБДОУ вправе предложить работнику заполнить листок по yr{eTy
кадров, написать автобиографию для приобщениJI к JIичнOму делу.
2.15. По письменному заlIвлению работника заведующая МБДОУ обязана (в течение трех
рабочих дной с даты подачи зrulвления) безвозмездно вьцать работнику Еадлежащим
образом оформлснные копии докр{ентов, связанных с приемом на работу.
2.1,6. Изменение ранее определенных условий трудового договора допускается на
0сновании письменного соглашения сторон, которое после вст},паgт в действие с даты
подписания работником и работодателем и в дальнейшем рассматривается в качестве
неотъемлемой части трудового дOговора.
2.17. Трудовой договор, не оформленньй надлежащим образом, считается заключенным,
если работник приступил к работе с ведома или по пор}п{ению заведуюшiего МБ[ОУ или
егс предст;lвителя. При фактическом дOпущении работника к работе работодатель обязан
оформить с ним трудовой дсговор в письменной форме не позднее 3-х дней со дня
фактического допущения к работе (ст. 67 ТК РФ).
2.18, Подбор и расстановка кадров относится к компетенции заведующей МБДОУ.

3. Перевод Еа друryю рабоry
3.1, Требование от работника выполнения работы, не соответствуlощей специальности,
ква"пификации, должности, либо с изменением заработной платы, лъгот и др}тих условий
труда, обусловленных трудовым договором, может бьrгь связано с его переводом на
другую работу. Такой перевод допускается тOлько с письменного согласия работника.
3.2. Перевод на др}тую работу в предел.ж МБДОУ оформляется приказом заведуtощей
МБДОУ, на основании которого делается запиOь в трудовой книжке работника и (или)

формирlтотся сведения о переводе (за искJIючением слу{аев временного перевода).
3.З. Перевод на другую работу без согласия работника допускается лишь в слr{ffIх,
предусмотренных ТК РФ.
3.4. Заведующий МБДОУ не может переместить работника без его согласия на другое
рабочее место в МБýОУ в сл}цlаrlх, связанных с изменениями в организации 1,rебного
процесса и труда (изменение числа групп, количества воспитанЕиков и т.д.) и
квалифицирующихся как изменение существенньIх условий труда,
Об изменении определенньIх сторона]\4и условиЙ трудового догOвора работник должен
быть шоставлен в известность за два месяца в письменЕом виде.
3.5. В случаltх, ставящих под угрозу жизнь или нормrrльные жизненЕые условия всего
населения иJIи его части, работник может быть временно переведен по инициативе
заведующего МБ,.ЩОУ'на дистанционную работу на период Еч}лиtIия указанньD(
обстоятельств (случаев). Временный перевод работника на дистанционную работу rro

инициативе заведующего дошкольным образовательным }п{реждением также может быть



осуществлен в случае принятия сOответствующегс решения органом государственной
власти и (или) органом местного с€}моушравления.

4. Порядок прекращенпя трудовых договоров с работнпками
4.1. Прекращение трудового договора допускается fio основаниям, предусмотренныId
федеральным закOнодательством о труде.
4.2. Работник имеет право расторгнугь труловой договор, заключенный на
НеОПРеДеЛеНныЙ срок, предупредив заведующую МБДОУ rrисьменно за две нодели (ст"80
тк рФ).
4.3. Работfiик имеет право отозвать свое зffIвление о прекращении трудового договора
(рольнения) в любой день вышеу(азанного двухнедельного периода до предIолагаемой
даты увольнения.
4.4. ПО иСТечении срока предулреждения работник вправе прекратить работу. На
основании письменного пред)rпреждения заведующий мБдоУ к дате, определенной в
качестве последнего дня работы, обязан:
- ИЗДаТЬ ПРиК;lЗ об рольнении работника с }казанием статьи, п}нкта и подпункта ТК РФ;
- вьцать работнику в день }ъолънения оформленную трудов}.ю книжку (в слуrае
продолжениЯ ведения бумажноЙ труловой книжки) и (или) сведениr{ о трудовой
деятельнОсти за период работы в МБЩОУ способом, }к{ванным в заявлении работника (на
брtажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного
докуý{ента, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее
наличии у Работодателя);
- ПРиняТь своевременные меры л,uI проведения центрr}лизованной бухгалтерией
расчета с работником.
4.5. ЩНем }ъольнениrI (прекраruения трудового договора) считается пооледний день
работы (ст.77 ТК РФ).
4,6. ЗаПиСи в трудовую книжку и (или) предоставленио сведений о причинах }ъольнения
ДОлЖНы производиться в точном соответствии формулировке приказа об рольнении и
действ},Iощему трудовому законодательству. При полуt{онии трудовой книN(ки в связи с
увольнением, работник расписывается в Книге учета движения трудовьIх книжек и
ВКЛаДЫШеЙ К ним (в случае продолжения ведения бlмажной трудовой книхсси).
4.7. Работодатель обязан предулредить работника о своем намерении досрочно
прекратиТь трудовОй договоР в письмеНной форме поД подпись Ее позднее чем за два
месяца до предпОлагаемой даты увоЛьнениЯ (ч.2 ст.180 тк). В предугrреждении должны
содержаться мотивы прекращениJ{ трудового договора со ссьшкOй на пункт (подпlтIкт)
части статьи Трулового кодекса, иного федерального закона, нормативного правового
акта, сOдержащего нормы трудового права.
4.8. При несогласии с мотивами прекращения трудового договора работник вправе
обратиться в суд. Обращение в суд не преtrятствует прекращению трудового договора по
законным основаниям в срок, установленный предупреждением.
4.9. В Qл}чаях, предусмотренных Труловьrм кодексом, иЕым федеральным законом,
НОРМаТИВным правовым актом, содержащим Hopмbi ,грудового права, пунктом
Коллективного договора или трудового дOговора, заключенного с даЕным работником,
последн9му предоставляются соответствующие гарантии и компенсации.
4.10- О прекрацении трудового договора заведуюrчая МБЩОУ издает прикiв по личному
составу в унифицированной форме. Приказ о прекращении трудового лоfьвора издается
на основании документов, подтверждающих законность и обоснованность )aвольнения, и
объявляется под подпись работнику не позднее даты его 1ъольненияо за исключением
СЛ)ЛаеВ, кОГДа работник отсуtствует на работе п0 уважительным причинам либо по
причинам, не зависящим от работодателя.
4.11. На основании прикrrза о прекращении трудового договора в трудов}ю книжку
Работника вносится соответствующая запись (в слуrае продолжения ведения бумажной



трудовой книжки) и предостilвJшются сведения о трудовой дежельности в соответствии
с0 ст. бб.1 Трудового кодекса РФ.

4.12. По письменному заlIвлению работника работодатель обязан (в течение трех рабочих
днеЙ с даты подачи заlIвления) безвозмездно вьцать работнику надлежащим образом
оформленные копии док}ментов, связанньж с прекраIцеfiием трудового договора, а также
рекомендательное письмо (при необходимости) к новому работодателю.
4.13. В пооледний день работы работнику вьцается под роспись надлежащим образом
оформленнм трудовая книжка и (или) предоставляются сведения о труловой
деятельности в соответствии со ст. б6.1 Трулового кодекса РФ. Вьцача трудовой книжки
может, в зависимости от обстоятельств увольнеЕI,Iя, производиться иным законным
образом.
4,14. Работник не позднее днrI прекращения договора возвраIцает все переданные gмy

работодателем для осуцествления трудовьгх обязанностей документы, оборудование,
инструменты и иные товарно-материч}льные ценности, а так}ке доку!{енты,
образовавшrиеся при исполнении трудовьIх обязанностей.
4.Т5. За работниками, призванными на военЕ}.ю службу по мобилизации или
поступившIими на военн}.ю службу по контракту, либо заклюtмвшими контракт о

добровольном содействии в вьшолнении задач, возложенных на Вооруженньiе Силы РФ
сохраIrяется место работы (долlкность), одкако работодатель вIIраве заклюtмть с дргим
работником срочный трудовой догсвор на время исполнениrI обязанностей
отсугствуIощего работника;

в отношении работника сохраняются социаJIьно-трудовые гарантии (дополнитеяьное
страховаIrие, Ееrосударственное пенсионЕое обесгrечение, улrIшение социа.j]Iьно-бытовьж

условий работника и tшенов его семьи);

не дOпускается расторжение по инициативе работодателя трудового договора с

работником, за искJIючением слr{аев ликвидации организации либо прекраIцения
деятелъности инд.rвидуальным предпринимателем, а также истечениJI в указанный период
срока деЙствия трудового договора, если он бьш заключен на определенньЙ срок.

Период приостановления действия трудового договора засчитывается в трудовой стаж
работника, а также в стаж работы по специальности (за исшrrочением случаев досрочногс
назначе}Iия страховой пенсии по старости).
Пользуются приоритетЕым правом остаться на работе при сокрацеЕии сотрудники
имеющие ребёнка в возрасте до 18 лет, если второго родителя призвtчIи на службу по
мобилизации или он сJryжит по коЕтракту, в том числе как доброволец, ст. 179 ТК,

Нельзя привлекать к работе в вьIходные, праздники, сверхурочно, ночью и направлять в
командировки без согласия родитеJUI ребёrтка в возрасте до 14 лет, если второЙ родитель
мобилизован или служит по контакry. Таких сотрудЕиков придется письменно редомить
об их праве отказаться от такой работы. Даже если работник согласен, то переработки,
кOмандировки и работа в ночное время fiе дOлжны быть ему противогIоказаны по
состоянию здоровья, ст. 259 ТК.
Кроме тOго, устtlнавливается прав0 работодателя расторгнуть по собственной инициативе
труловоЙ договор, деЙствие которого было приостановлено в соответствии с }казанными
правилами, в случае невьIхода работника на работу по истечении трех месяцев пOсле
окончания прохожден}lя им военной службы либо rrосле окончания действия коЕтракта о
добровольном содействии в выполнении задач, возложенньD( на Вооруженные Силы .

т



5.2.2,4. Обеспечиватъ безопасность и условия труда, соответствующие государственЕым
нормативным требованиям охраны труда. Создавать условия, обеспечивающие охрану
здоровья и жизни работников МБffОУ, предупреждать заболеваемость и травматизм.
5,2.2.5. Обеспечивать (по мере финансирования) работников МБЩОУ необходимъrм.
оборудованием, хозяйственным ЕIIструментарием, канцеJIярскими trриЕадлежностями,
технической докумеrrгацией и иными средствами, необходимыми дJuI исполнениrl ими
трудовых обязанностей.
5.2.2.6. Обеспечивать работникам равную опjrату за труд равной цsfiности. ..

5.2.2.7, Выплачивать в полном размере приtIитающуюся работникам заработную плату в
сроки, установленные в соответствии с федеральным закOнодательством о труде,
Коллективным договором, правилаýrи вн}треянего трудового распорядка, трудовыми
договорами.
5.2.2.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать Коллективный договор в
порядке, установленном федеральным законодательством о труде.

5. Основные права и обязанностп заведующей МБЩОУ:
5, 1 . Непосредственное управление МБ,ЩОУ осуществJuIет заведlтощий.
5.2. Основные права и обязанности заведующего (ст.22 ТК РФ) состоят в следующем:
5.2.1. Заведующая МБЩОУ имеет право:
5.2.Т.|. Реализовывать образовательные програil{мы; в соответствии с пол)ченными
лицензиrIми на право ведениJI образовательной деятельности.
5.2.|.2. СаллостоятеJьно разрабатывать и угверждать правила приема воспитаIrников, в
части, не противоречаlr{ей закснодатеJьству Росдийской Федерации и порядку прием1
установпенному Министеротвом образования и на}ки Российской Федерации.
5.2.|.Э. Заключать, изменrIть и расторгать трудовые договоры с работниками в IIорядк9 и
на услсвиях, которые установлены федера-пьным законодательством о труде, иными
федеральными и территориальными зilконами.
5.2.|,4, Вести коJшективные переговоры и заключать Коллекгивньй договор в порядке,

установленном Труловым Кодексом РФ, иньши федера_irьными и территориальными
законами.
5.2.|.5, Поощрять работников за добросовестный эффективньй труд.
5.2.|.6. Требовать от работников исполнения ими трудовьrх обязанностей и бережного
0тношения к имуществу работодателя, в том числе к имуществу третьих лиц,
находящемуся у работодатеJIя, если гrоследний несет ответственность за сохранность
этого имуществц и др}тих работников, соблюдения правил внугреннего трудового
распорядка,
5.2.|,7, Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в
порядке, установленном федератьным законодательством о труде, Уставом МБДОУ,
Коллективным договором,
5.2. 1 . 8. Принимать локаJlьные нормативные акты.
5.2.|.9, Создавать объединения работодателей в цеJurх шредставительства и защиты свOих
интересов и вступать в них.
5.2.2. Заведуюlцая МБЩОУ обязана:
5.2.2.|, Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые €кты,
содержащие нормы трудового права, локаJIьные нормативные акты, условия
коллективного договора, соглашений и трудовьж договоров.
5.2.2.2. Предоставлять работника},{ работу, обусловленн},ю трудовым договором.
5.2.2.З. Обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины,
постоянно осуществJIять организаторск},ю и воспитательЕ},ю работу, направленную на ее

укрепление, устранение потерь рабочего времеЕи, формирование стабильЕого трудового
коллектива, благоприятньD( условий работы МБДОУ, своевременно приЕимать меры
воздействия к нарушителям дисциплины



5.2.2.9. Прдоставлять предстЕtвителям работников полн},ю и достоверную информацию,
необхоДим}то для заключения Коллективного договора, согдашения и контроля за их
выпOлнением.
5.2.2,10, Знакомить работников под росilись с принимаемыми лока.цьЕыми нормативными
актами, нешосредственно связанными с их трудовой деятельностью.
5,2.2.||. Выполнять предписания федерального органа исполнительнолi власти!
УпОлномоченного на проведение государственного надзора и коЕтроJIя за соблюдением
ТруДового законодатеJIьства и иньD( нормативньIх правовьIх t}ктов, содержаrцих нормы
ТРУДОВОГ0 праВа, др}гих федеральных оргаI{ов исполнительноЙ власти, осуществляющих
фlъКции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, нести
административн}.ю ответственность за нарушеЕия трудового закOнодательства и иньD(
нормативньD( правовьIх актов, содержащих нOрмы трудового лрава.
5.2.2.|2. Рассматривать предотавлеt{ия соответствуюIцих профсоюзньж органов, иных
избранньж работникаrии представителей о выявленньrх наруше}rиях трудового
законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового шрава, приЕимать меры по
УсТранению вьuIвленньж нарушений и сообщать о принятьж мерах }казанным органам и
представителям.
5.2.2.|3, Обеспечивать своевременное предоставление отпусков всем работникам
мБдоу.
5.2.2.14. Обеспечивать бытовьiе нухtды работников, связаЕные с исполнением ими
трудовьж обязанностей.
5.2.2.15. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в пOрядке,
установленном федеральным законOдательством о труде.
5.2.2.16. Возмещать вред, причиненньй работникам в связи с исполцеЕием ими трудовых
обязанностеЙ, а также компенсировать морzlJIьный вред в порядке и на условиях, которые
УсТановлены федеральным закоЕодательствOм о труде, иными нOрмативными правовыми
актчtми, Коллективным договором.
5.2.2.|7. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к ней) работника:
- появившегося на работе в состоянии ацкогольного, наркотического или иного
токсического QIIьлIения;
- не прошедшего в установленном повядке обуrение и проверку знаний и навыков в
области охраны труда;
- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а
ТакЖе обязательное шсихиатршIеское освидетельствование в слrliшх, предусмотренных
ТРУДОвым кодексом РФ, другими федера,чьными законами и иными нормативными
правовыми актами Российской Федерации;

- ПРИ вьUIвлении в соответствии с медицинским заключением, вьцанным в порядке,
УСТаIIОВленном федеральными закоЕами и иными нормативными IIравовыми актами

РОссиЙской Федерации, противоrrоказаний для вьшолнениrI работником работы,
обусловленной трудовым договором;
- ПеДаГоГичеQкого работника на весь периоц производства по уголовIlому деду гlри
Пол}tr{ении от правоохранительных органов сведений о тOм, что данный работник
ПоДВергается уголовному шреследованию за rrрестуtlления, }казанные в абзаце. З и 4 ч.2
ст.331 ТрудовогокодексаРФ; 

:ПО требованию органов или должностньD( лиц, 1тrолномоченных
федеральнымизаконамии иными нормативными rrравовыми актаN{и Российской
Федерации.
Работодатель oTcTpa}uleT от работы (не допускает к работе) работника на весь периOд
Времени до устранения обстоятольств, явившихся основанием для отстранения от работы
ИЛИ неДопУщения к работе, если иное не предусмотрено настоящим Кодексомо другими



фелеральными законами.
5.2.|8. Предоставлять работнику (за искJIючением слr{аев, 9сли в соответствии ý

Труловым кодексом РФ, иньrм федера;rьным зЕжOном на,работника ведется трудовчuI

книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы в МБýОУ способом,

указанным в заlIвлении работника (на бlмажном носителе, заверенные надлежащим
образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленноЙ
квалифицированной электронной rrодписью (при ее нttJIичии у работодателя), поданном в
письменной форме или напрilвленном в гIорядке, установлеIlном работодателом, по адресу
электронной почты Работодателя:
- в период работы не позднее трех рабочшх дней со дня подачи этого заявления;
_ при увольнении в день прекращения трудовог0 дOговOра.
5,З. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении МБ.ЩОУ, в

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и Коллективным догOвором

формах.
5,4. Прочие права и обязанности заведующей МБДОУ определяются Коллективным
договором, а в отношении конкретньrх работников - закJIюченЕым с ними трудовыми
договораIuи и соглашениrIми к трудовым договорап{.
5.5. Администрачия МБЩОУ осуществJuIет внугреннrп1 коЕтроль, посещение групп,
образовательньD( и иньIх мероприятий.
5.6 Администрация ЩОУ вправе привлекать работников учреждения к дисцЕплинарной
ответственности в случае песоблtодения ими требований в области охраны труда, не
соблюдения безопасности на рабочих местах. Требование обосновано ( абз.5 ч.1 ст 22 ТК
РФ в редакции закона ]S311-ФЗ).

б. Основные права и обязанностш работников МБДОУ
б.1. Основные права и обязанности работника (ст.21 ТК РФ) закJIючаются ts след},ющем:
б.1.1. Работник имеет право на:
6.1.1.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на

условиях, которые установлены федеральным законодательством о труде, Коллективным
договорсм и закJIюченным с ним трудовым договором.
6.| .| .2. Прелоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.
б.1.1.3. Рабочее место, соответствующее государствеIlным нормативньпл требованlшм
охраны труда и условиям, предусмотренным Коллективным договором,
6.1.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со
своей квалификацией, сложностью труда, ко.цичеством и качеством выполнеяной работы,
б.1.1.5. Отдьrх, обеспечиваемый устrtIIовлением нормальt{ой продолжительности рабочего
времени, сокращ9нного рабочего времени длlt отдельных профессий и категорий

работников, предоставлением еженедельных выходньIх дней, нерабочих праздничных
дней, оrrлачиваемьD( ежегодных отпусков.
6.1.1.6. Длительный отпуск до одного года не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной
педагогической работы, в порядке предусмотренным существ),ющим законOдатсльством и
Коллективным договором.
6.1.1.7. Полнlто достовернуrо информацию об условиях труда и требованиях охраны труда
на рабочем месте.
6.1.1.8. ПрофессионаJIьную подготовку, переподготовку и повышение своей
квалификации в порядке, установленном федеральным зtжонодательством о труде,
Коллективным договором и заключеЕным с ним тудовым договOром.
6.1.1.9. На получение квалификационной категории, при успешном прохOждении
аттестации, в соответствии с действующим Порядкоtл проведения t}ттестации
педагогических работкиков организаций, осуществляющих образовательн),ю

деятелъность.
6.1.1.10. Объединение, ,включая право на создаЕие профессионмьных союзов и



всТУпление в них для зяrIIиты своих трудовых пFш, свOбсд и законных интересов.
6.1.1,11. Ведение коллективньIх персговоров и заключение КоллективЕьD( договоров и
соглашениЙ через своих представителеЙо а также Еа информачию о выполнении
Коллективного договора. соглашений.
6.1.|.|2, Защиту своих трудOвьIх прш, свобод и законньж интересов всеми не
запрещенными законом способшли.
6.1.1.13. Разрешение индивидуальЕьж и коллективньж трудовьтх споров, включаrI право
на забастовку, в порядке, установленЕо}l федеральным закOнодательством о труде.
6.1.1.14. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнеЕием трудовых
обязанностей, и компенсацию мораJIьного вреда в порядке, устаЕовленнOм федеральным
законодательством о труде, иными федеральными законами.
6.i.1.15. Обязательное социаJIьное страхование в слr{аrlх? предусмотренном федера.пьным
законодательством.
6.1.1.16. Защиту своей профессиональной чести и достоинства.
6.1.1.17. Избирать и быть избранными в органы управления МБЩОУ.
6.1.1.18. Участвовать в обсуждении и реше}lии важнейших вопросов воспитательной,
образовательнойо наl"rной, творческой и производственной деятельности, в том числе на
основе членства в общественньIх орг.}низацияхи в составе органов уflравления МБЩОУ.
6.1.1.19. Выбирать методы и средства обуrенияо наиболее отвечающие их
индивидуальным особенноотям и обеспечивающие высокое качество образовательного
процесса.
6.1.1.20. Обжаловать приказы и расшоряжеЕия администрации МБДОУ в IIорядке,

установленном законодательством РФ.
б.1,1.2l, Прдоставление 0тпуска без coxpaнeншI заработной IIJIIIты ilо основаниJIм и на срок,
установленные Трудовым кодексом РФ и иными федершrыrыми з€конми, а также по любыпл
др)тим основан}бIм в соответствии с услов}uIми действующего Кошtекгивного договора
6.1.2. Работник обязан:
б,1.2.1. .Щобросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на н9го
трудовым договором.
6.1 .2.2. Соблюдать правила внугреЕнего трудового распорядка.
6,1.2.З. Соблюдать трудовую дисциплину: вовремя приходить на работуо соблюдать
установленную продолжительность рабочего времени. Iч{аксимально используя его для
прод}ктивного й творческого выполIlения возложенньж трудовых обязанвостей, не
Допускать деЙствиЙ, мешающих другим работникам вьшолпять свои трудовы9
обязанности и срывающих Еормальньж ход воспитательного и образоватеJIьного
процесса.
6.|.2.4. Выполнять установленные нормы труда.
6.t.2.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.
6.1.2.6. Бережно относиться к имуществу МБЩОУ, в том числе, к имуIцеству третьих лиц,
находяIцемуся у МБДОУ, есди последнее неýет ответственность за сохранность этого
имущества, и других работников. Использовать оборудование, оргтехнику работOдателя
только в связи с производственной деятельноgтью? соблюдать установленпый порядок
храЕения и использования материальЕьгх ценностей и докуý{ентов.

6.|.2,7. НезамедлитеJIьно сообщить работодателю, либо непосредственному руководителю
о возникновении ситуаrIии, представJUIющей угрозу жизни и здоровью воспитанников,
людеЙ, сохраннссти имущества МБДОУ, в том числе имущества третьих лиц,
находящегOся у МБДОУ, если работодатель несет oTBeTcTBeH}locTb за сохранность этOго
имущества
6.1.2.8. Содержать поме[цения МБДОУ в порядке и чистоте, соответствующим нормам
деЙствlтоrцего санитарного законодателктва, а оборулование в IIиx в исправном
состоянии, соблюдать порядок хранения материальньD( ценностой и материiulов.



6.1"2.9. Не разглашать служебнуlо тайну
6.1.2.10. Своевременно и точно выполнять распоряжения и прикЕвы заведующей МБ.ЩОУ.
6.1.2.11. Всемерно стр€миться к повышению качества выполняемой работы, не допускать
УПУЩеНИЙ В неЙ, соб;rюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять
творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов своей
трудовой деятельности.
6.|.2.|2. Соблюдать законные права и свободы воспитанfiиков.
6.1.2.13. Поддержl,шать дисциплиrту в мБдоУ на основе увФкения человеческого достоинства
ВОСПИТаНнИков без применения мсtодов физического и психич9ского насилия.
6.1.2.1 4. Проход.rть цредварительные и период{ческие мед{цинские осмотры.
6.2. Педагогические работниклл МБДоУ обязаны:
- Вести н& высоком }ровне воспитательн},ю и образоватеJIьfiую, методическlто работу;
- повышаТь теоретиЧеские знаниrI, совершенСтвоватЬ практический опыт, методы ведения
образовательной работы ;

- на регуJUIрной основе вести y.reт текущей посещаемости воспитанников.
6.3. КРУГ обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по свосй должности,
профессии, специальности 0пределяется должностными инстр}кциями и положениrIми,
утвержденными в установJIенном порядке.
б.4. Работникам МБДОУ в период оргаЕизации трудового процесса запрещается:
6.4.1. Изменять по своему усмотрению расписаЕие работы группы и график работы.
6,4.2. Отменять, удлинять или сокращать продолжительность работы группы.
б.4.З. Уда;rять воспитанников из помещения группы.
6.4.4. Веоти себя агрессивно по отношению к восIIитаIIникапd? I1ж законным предстtвитЁ,rrям.
6.4.5. Выражаться неценз}рной бршlью, курить, распивать спиртные напитки в IIомещении
и на территории МБДОУ.
б.4.6, отвrrекатЬ работнlжОв МБýОУ в рабочее времJI от их непосредственной работы для
выполнения общественньгх обязанностей и прведения разного рода мероприятийо не
связанньD( с основной деятельностью МБ,ЩОУ.
6.4.7. ,Щопускать присутствие в помещениях мБдоУ посторонних лиц без разрешения
завед},ющей МБДОУ,
6.4.8. ВхОдить В группУ после нач€l,,1а работы. ТакиМ правоМ в искJпоIIительньIх слу{аrD(
пользуются только завед},ющаlI и старший воспитатель (с разрешения .или по
распоряжению заведующей МБДОУ).
6.4.9. !елатъ педагогическлтм работникаIч{ мБдоУ ЗаI\,Iечания по поводу их деятельности во
ВРеМЯ РабОты и в прис}"Iствии воспитalнников, их законньD( представителей
6.4.10. Созывать без согласования с заведующей МБ,ЩоУ в рабочее время собрания,
заседания и всякого рода совещания по общественным делам.
6.5. ПРОЧИе ПРаВа и обязанности работника оiтредеJrIются Коллективным договором,
заключенным с ним трудовым договором и соглашениями к трудовому договору.

7. Защита персональцьш даЕных работников ll слухсебная Taйrra
7.1. В соответстВии со ст. 3 Закона о персонаJIьньж данньD( персональные данные - это
любая информаuия, относящЕUIся к определенному или определяемому на осЕовании
такой информации физическомУ лицу (субъектУ персональЕьж данньrх), в т. ч, ег0
фамилия, имя, отчеСтво, год, месяц, джаи место рождеция, адрес, семейное, социальное,
имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая инфорМация.
7.2. ПеРСОнiUIьные данные работника - информация, необходимаrI работодателю в связи с
трудовыми отношениrIми, касающаlIся конкретного работника.
7.3. ПеРсоналЬные данные относятся к категории копфиденциа.itьной информации. Они
УКаЗанЫ в Перечне сведениЙ конфиденциального хар{жтера, угвержденнOм Указом
Президента РФ от б марта l99'I г. N 188 "Об угверждении Перечня сведений
конфиденчиаJIьного характера" (СЗ РФ. 1997. N l0. Ст. 1127). Заведующий МБДОУ,



8. Режим работы и время отдыха
8.1. Рабочее время работникам МБДОУ определяется настоящими Правилами внугреннего
трудовOго распорядка и условиями трудового договора (ст.91 ТК РФ), а также режимом
работы МБДОУ и должностными обязанностями, возлагаемыми на Еих в соOтветствии с
трудовым дOговором, Уставом МБДОУ, графиком сменности.
В соответствии с действlтощим Труловым кодексом РФ, для работников МБДОУ
УсТанаВлиВается 5-дневная рабочая неделя, с дв}мя вьIходными (суббота, воскресенье).
Для педагогических работников устанавливается сокращеннrи продолжительность
рабочего времени не более 36 часов в ЕедеJIю (ст.333 ТК РФ). ffля иньп< категорий
работников МБ!ОУ рабочая недеJuI cocTaBJuIeT 40 часов в неделю (ст. 91 ТК РФ).
8.3. Распределение рабочего времени в течение с}ток и недели ошределяется графиками
работы, }твержденными заведующей МБ,ЩОУ и согласованным с первичной профсоюзной
организацией МБ,ЩОУ.
8.4. Работники должны быть ознакомлены с }твержденными заведуlощей графикал,rи

работы не позднее) чем за два дня до введения их в действие.
8.5, Контроль за соблюдением графиков работы всех категорий работников
осуществляется адь{инистрацией МБДОУ.
8.б, Для воспитателей возрастньж групп продолжительность ежедневной работы
составляет 7 час. 12 мин.
8.7. flля специалистов МБ,ЩОУ продолжительность ежедневной работы составляет:

- для педагога-психолога продолжительность ежедневной работы составJIяет 3 час. Зб
мин.;
- для музыкаJьног0 руковOдитеJшI продOлжительность ежедневной работ_ц.составляет 7
час 12 мин.;
. с перерывом по личному графику работыо утвержденным заведующей МБ.ЩОУ с
)п{етом мнения Профкома.
8.8. .Щля административно-уflравлеЕческого, , учебно-вспомогательного,, обслуживающего
персOнa}JIа продолжительность еж9дневIIой работы cocTaBJuIeT 8 часов, начаJiо рботы в 7
час. 30 мин., окончание в 16 час. З0 мин.о перерыв с 12 час. 00 мин. до 13 час. 00 мин., по

полуrающиЙ доступ к персональньIм данным работника, должен обеспечить
конфиденци;lJIьность при обработке, передаче, хранении и использовании тttких данных.
7.4. Лвца, виновные в нарушении норм федерального законодательства, регулиру}ощих
пол)п{ение, обработку и защиту IIерсональньж данньж работников МБДОУ, нес}т
дисциплинарн},ю, административн)/ю, гражданскую или }.головную ответственность в
соответствии с ФедераJIьными законtlми.
7.5, Слlrкебная тайна - информация, касающаrIся деятельности МБДоУ, ограничение на

распространение диктуется служебной необходимостью.
7. 6. СведениrIми, составлrtющими слlurебную тайну, являются :

- персонаJIьные данные работника;
- прик;вы у}вед}тощей, касаtощиеся внугренней организации МБýОУ и предназначонные
исключительно д-ттJ{ служебного пользования работниками МБffОУ;
- информация, касающаJIся частной жизни работников и воспитанников, ставшей
известной работникам в связи с должностными обязанностями.
7.7, Заведующая МБДОУ обязана обеспечить работникам МБДОУ возможность
ознакомл9ниJI с документами и материал€t]\,lи, непосредственно затрагивающими их права
и обязанности.
7.8. В слrIае разглаIпения работником служебной тайны, ставшей известной ему в связи с
исполнением своих должностньrх обязанностей, трудовой договор с ним может быть
расторшrуг по инициативе работодателя в соответствии с трудовым законодательством
рФ,



личному графику работы, угвержденному заведующей мБдоУ с yreTolra мнения
Профкома.
8.9. В СооТВетствии со ст. 1 12 ТК РФ нерабочими праздничными дЕями являк)тся:

, |,2,З,4,5,6 и 8 января - Новогодние каникулы;
7 января - Рождество Христово;
23 февраля -,Щень 

заrцитника Отечества;
8 марта - Международный женский день;
1 мая __ Праздник Весны и Трула;
9 мая - День Победы;
12 июня 

-.Щень 
России;

4 ноября 
-.Щень 

народного единства.
ПРИ СОвпадении вьIходного и нерабочего праздничного дней вьrходной день
переЕосится на следующий после fiраздни.шого.
8.10. [ля работников, заЕятьIх на работах с вредными условиями труда, устан€}вливается
сокращеннаrI еженедельнаlI гIродолжительЕость рабочего времени в соответствии с
действующим законодательством.
8.11. Работа в поряДке совместительства всеми категориями работников МБЩоУ должна
выполняться во внерабочее от основной работы время.
8.12. Работа в вьIходные и нерабо.пле праздниtIные дни запрещается, за искJIючением
сл)лаев, предусмотренньIх статьей 11З ТК РФ,
привлечение работников к работе в вьгходные И нерабочие пр;lздничные дни
производИтся с их письменного согласиJI в слу{ае необходимости выполнения заранее
непредвиденных работ, от срочного вьшопнения которьж зi}висит в дальшейшем
нормzlльная работа организации, и с r{етом мнения выборного органа rrервичной
профсоюзной организации.
8.13. Учебная нагр}зка педагогического работника устанавливается исходя из улебньп<
программ, обеспеченности КаДРа}ч{И, Других конкретньD( условий работы в МБ,ЩОУ и
закреплrIется в заключенном с работником трудовом договоре.
8.13.1. Нагрузка педагогическим работникам на новый уrебный год устанавливается
тарификационной комиссией во главе с завед}тоrцей мБдоУ по согласованию с
вьiборным профсоюзным органОМ С }п{етом мнения трудового коллектив€} (Профкома) до
Ухода работника в отпуск, но не позднее сроков, за кOторые оЕ должен быть
предупрежден о возможном изменении в объеме уrебной нагрузки,
8.1з.2. При проведении ежегодной тарификации педагогических работников МБЩоУ
объем уrебной нагруJки каждого педагогического работника устанавливается приказом
завед}.ющего на основании протокола тарификачионной комиссии и согласованrш с
выборныМ профсоюЗным оргаНом, мненИе которогО, как коллегиtlJIьного органа, должно

быть оформлено в виде решения, принrIтого на специt}льном заседании с сOставлениQм
соответствующего протокола.
8.14. При установлении уlебной нагррки на новьй уrебный год воспитатеJUIм МБДОУ и
Др}тиМ педагогшIеским работникаIчt, для которьп< МБЩоУ является местом основной
работы, кiк правил0, сохраtulется ее объем и преемственность в |руrrпах,
8.15. Нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку заработной пла-
ты, устанавливается только с письменного согласия работника.
8.16. Установленный в начаJIе объем uагр}зки не может бьrгь уменьщен в течение
тарификаЦионногО года п0 инициатиВе заведуЮщего МБЩОУ, за исключенИем сл)л{аев
уменьшениr{ количества часов по уrебным пла}Iам и процрilп,IмЕlм, сокращения количества
групп.
8.17. Первонача-гlьно оговоренньй в трудовом договоре объем нЕгрузки может быгь
изменен в следующих слу{ffrх:
8. 1 7. 1, По инициативе работника-



8.|7.2. По взаимному согласию сторон.
8.17.З, По инициативе работодатеJIя, в слrfiulх р{еиьшеЕиJ{ объема наrрузки по уrебнььл
планап4 и прогрчlь{мам. сокращения количества гррп.
8.18. Любой слулай изменениrI объема нагрузки работника должен бшгь зафиксирован в

дополнительном согдашении к трудовому договору.
8.19. Об указанньfi измеЕениях работник должеЕ быгь поставJIен в известность в
письменном виде не позднее, чем за два месяца.
8.20. В слr{ае отказа работникц после письменного уведOмления об изменении нагрузки, на
продолжение работы в новьIх услов}lях, то трудовой договор шрекращается в соответствии с
п.7. ст.7'| Тк РФ.
8.21. fuя изменения нагрузки по инициативе завед}тощего МБДОУ (ст. 74 ТК РФ) согласие
работника не требуется в слу{шгх:
8.21.1. Временного перевода на друг).ю работу в связи с произвOдственной необходимостью
на срок дс одного месяца на не обусловленн}.ю трудовым договором работу в МБ.ЩоУ с
оплатой труда по вьшолняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе.
такой перевод допускается для предотвращения катастрофы, производственнсtт аварип
или устранения последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для
предотвращенrUI несчастньIх сл}чаев, прOстоя, }ъичтоженпя иJJи порчи имущества, а
также для замещения отсугств}.ющего работника. При этом работник не может быть
переведен на работу, противопоказанЕ}.ю ему по состоянию здоровья.
8.2|.2. Простоя (временной приостановки работы по причинам экономического,
т9хнологического, технического или организационного характера). когда работники
могуI переводиться с }четом их специацьности и квалификации в самOм МБДОУ на все
BpeMlI прOстоя либо в другое дошкольное образовательное r{реждение города на срок до
одного месяца.
8.21.3. Восстановления на работе работника, ранее выполнявшего эту работу,
8.2|.4. Возвращение на работу работника, прервавшего отпуск по уходу за ребенком до
достижения им возраста трех лет или после окончания этого отпуска.
8.22. В олутае производственной необходдмости заведующий МБДОУ имеет право
перевести любого работника для замещения отсуIствуюIцего работника без его согласия в
слуtIаях, кOгда имеется угроза жизни и здоровью у{астIIиков воспитательного и
образоватеJIъного процесса, возЕикновения не:счастньD( слуtаев и иньD( подобньтх
чрезвьтчайньD( последствий. Если работ[Iик наряду со своей основной работой выполняет
обязанности временно отсугствующего работника, то ему fiроизводится доплата ts

размере, определrIемом соглашением сторон трудового договора.
8.23. К рабочему времени педагогического работника также 0тносятся следующие
периоды:
- совещания при заведующей МБДоУ;
общее собрание коллектива (в слу"rаях предусмотренных законодательством); -

родитýльские собрания;
- дежурства педагогов на внеурочньж мероприятия(, продоJDкительность KCITopbD(

составляет от одного часа до 2,5 часов.
8.24. Время, когда в МБЩОУ не осуIцесlвJIrIегся образовательньй процесс, Ее совпадающее с
очередным отпуском, явJuIется рабочим временем педагогичеаких и друп{х работников
МБДоУ. В эти периоды педагогические работники привлекаются заведуюrцей МБДоУ к
педагогической, организационной и хозяйственной рабоге в пределах времени, не
превышающего их уrебной нагрузки в текущий тарификачионньй периад.
8.24.|. В период, когда в МБffОУ не осуцествляется образовательный процесс, уrебно-
вспомогательный и обсл}экивающий персонtL,I привлекаgrся к вьшолнению хозяйственньrх

работ, не требующих специаJIьньD( знаний и квалификации (ме.кий ремOнт, работа на
территории, охрана МБДОУ и др.), в пределах установJlенного им рабочего времени с
сохранением заработной шlаты



8"25. График работы в период, 1казанньй в п.п. 8.24 п 8.24.1, уrверждается приказом
заведующей МБЩОУ.
8.26. Работникам МБДОУ предоставляется ежегодный опдачиваемый отпуск сроком не
менее 28 календарньD( днеЙ. Педагогическим работникам предоставJuIется удлиненный
отпуск продоJпкительностью 42 календарньD( дня. Отпуск предоставJuIется в сOответствии с
графиком, угверждаемым заведующей МБДОУ с yIeToM мнениJI выборного профсоюзного
органа не позднее, aIeM за две недеJIи до настуIIления калеItдарного года. О времени начаJIа
отпуска работник дошкен быть извеlцен в письменном виде не позднеq чем за две недели до
его HatIaJIa.

8.26.1. Разделение отгý/ска, предоставление п0 частям, перенос отшуска на дрlтой срок
полностью или частично допускается только с согласиrI работника (сr.125 ТК РФ),
8.27. Работникам МБДОУ могуг предоставJuIться дополнительные неошлачиваемые
отпуска в соответствии со статьей 128 Трудового кодекса РФ.
8.28. Лицо, назначенное приксuвом заведующей МБДОУ, ведsг )п{ет рабочего времени,
фактически отработанногс каждьпл работником. В слулае болезни работникц последний по
возможности незапdедлительно информируgг заведующytо МБДОУ любьпл достушньш дш
него способом и предъявJu{ет листок нsгрудоспособностrl в первьй день вьD(ода на рабоry.
8.29. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельньж
работников МБДОУ к работе в вьrходные и Ераздничные дни допускается в
исключительньтх сяlчаях, предусмотренных rгрудовым законодательством РФ. Работа в
вьтходной день компенсируется по соглашению cTopott предоставлением другого дня
отдьна или добавляется к очередному отпуску, или в денежноЙ форме, но не менее чем в
двойном размере.
8.30. ,Щля отдельньD( категорий работников МБДОУ Ns 29 <Лесная сказкаD Перечень
которьIх угверждается приказом по организации (далее <Перечень>),
продолжительность рабочего дня определяется в соотвgтствии с графиком работ,
утверждаемьrм работодателем.
8.З1. [ата и время выхода каждого работника Еа работу, продолжительность

работы, время окOнtlаниJI работы, вьD(одные дни
устанавливаются графиком работы.
8.32. График работы после угверждения работодателем, объявляется работник€ll\.t под
личную подпись, не позднее чем за один месяц до введения его в действие.
8.33. Прололжительность рабочего дня при работе по графику составляет от 12 часов до
24 часов. Перерьrв длrI отдыха и питания (15 минlт) предоставляется кilкдые 4 часа
работы.
8.З4" Продолжительность еженедельного нешрерывного отдыха Ее может быгь менее 42
часов.
8.35. Все работники обязаны приходить на работу в то время, которое
ОПРе,r:IеЛеНО-

графиком, Все отклонения от графика работы в обязательном порядке согласовываются
работником с руководителем организации или должностным лицом,
назначенным ответственным за ведение 1"rёта рабочего времени данной категории
работников.
8.36. Для работников, занимающих должности в соответствии с Перечнем,

применrIется суммированный 1"rет рабочего времени,
8.37. Учётный период при ср{мированном }п{ете рабочего времени cocTaBJuIeT один год
(ст. 104 ТКРФ).
8.38. Нормt}льное число рабочих часов за уrётный период исчисляется, исходя из 40-
часовоЙ рабочеЙ недели, по рассtIитанным в соответствии с Производственным
календарём Республики Адыгея на текущиЙ календарный год Нормам рабочего вр9мени,
уIвержденными распорядительным актом работодатеJuI и доведенными до свсдениlI
работников, занимilющих должности в соответствии с Перечнем под роспись (ст. 22 ТК



10. Прпменяемые к работникам меры поощренпя lI взыскания

рФ).
8.З9. При подсчете нормы рабочего времени дJuI кOЕкретног0 работника за 1^rетный
период часы, шриходящиеся на периоды, когда работник Ее работа_гr, но за ним
сохранялось место работы (временная нетрудосшособность, все виды отпусков и т.п.),
подлежат искJI}очению.
8.40. Подсчет фактически отработанкьu< работником часов производится ежедневно и
нарастающим итогом cyl!{Mapнo за уrетный период. Общая продолжительность
фактической работы конкретного работника в целом за учетный шериод Ее должна
превышать нормального числа рабочихчасов.
8.41. Оплата труда производится ежемесячЕо исходя из должностного оклада, если
работник за месяц отработал все смены, предусмотренные графиком, В ином случае ему
выплачивается только часть оклада пропорциоЕально отработанному в расчетЕом месяце
времени.
8.42. Оплата работы в пр(}здничные дни (ст. 112 ТКРФ) при суммированном учете
рабочего времени устанавливается в двойном размере (ст. 153 ТК РФ). По желанию
работника, работавшего в прttздничньй день, ему может быть предостtlвлен др}той день
отдьIха в пределах уrётного периода. В этом сл)цае работа в праздничньй день
оплачивается в одинарном размере, а день 0тдьIха ошлате не подлежит.
8.43. Сверхурочная работц как правило, не допускается. Применение сверх}?очной
работы,может производиться R пределах и на условиях, предусмотренЕых действующим
законодательством. 

l

8.44. По истечении и по итогttм )четного периода Еа основtlЕпп табелей улёта рабочего
врем9ни и прик;вов по организации оппачивilются рабочие часы, отработанные сверх
НОРМы рабочего времени за уrетньЙ период в соответствии с действуюtцим
законодательством.
8.45. Сверх}рочн€ш работа при суIuмированнOм rIете рабочего времени оплачивается в
полутOрном размере за первые два часа, приходящиеся в среднем на каждый рабочий день
УЧетноГо периода, в двоЙпом - за остаJIьные часы св9рх}рочной работы (ст. 152 ТК РФ).
8.46. Работодатель обязан обеспечить точный yIeT сверхурочных работ, вьшолняемьD(
работникапlи сверх определенньтх графиками, и не допускать сверхурочные работы свыше
установленньIх Труловым кодексом РФ.
9. Оплата труда
9.1. оплата труда работников МБЩоУ осуществляется в соответствии с действуюrчей
тарифноЙ системоЙ оплаты труда, штатным расписанием, установленной нагрузкой и
Планом финансово-хозяйственной деятельЕости Еа вышолнеЕие муниципального заданиrц
а ТаКже с Положением об оплате труда работников МБДОУ Nе9 кЛесная
сказкФ} и иными локtlJIьными нормативными акт€lIчи' содержаrr\ими нOрмы оплаты труда.
9.2. Заработная плата выплачивается ежемесячно независимо от IIисла недель и рабочих
дней в разные месяцы года.
9.3. Вьшлата заработной платы в МБ.ЩОУ производится два paita в месяц переtIислением
Па ЛицеВые счета сотрудников 10 и 25 числа каждого месяца, следующего за расчетным.
По заявленl.*о работника его заработная плата может переtмслr{ться на clleT в банке,
выбранном работником саI\.{остоятельЕо.
9.4, В МБДОУ устанавливаются компенсационные и стимудир}rющие вьшлаты, дOплать],
ПРеМиРОВание работников в соответствии с Положением об оплате труда работников
МБДОУ Ns10 и Полоrкением о распределении выплат стимулирующего характера
(премий) между шедiгогическими работниками и иными работникаlrли МБ[оУ }lb 10.
9.5. Работника]ч{ при выполнении работ в условиях труда, отюIоЕrIющихся от нормальньD(,
на основании специальной оценки условий труда, производятся доплаты в соOтветствии
с законодательством, КоллективЕым договором, трудовым договором.



10.1. Применение заведующей МБДОУ мер поощрения за особые отлЕчиJI в труде
осуществJuIется на основании ходатайств ЕегIосредствеIIного р}ководителя
соответствующего работпика или выборного профсоюзного оргаЕа.
10,2. О поощрении работника завед},ющей МБffОУ издается приказ Ео личному составу.
На основании приказа в трудовую книжкуработника вносится соответствующая запись (в
слу{ае продолжения ведения булtажной трудовой книжки).
10.3. Заведующей МБДОУ могуг быгь применены к работникам следующие меры
поощрениrI:
1 0.3. 1. Объявление благодарности.
10.З .2. Награжденио ценным подарком.
10.3.3. Награждение единовременной стимулирующей выплатой или денежной премией.
10.3.4. Представление к званию лу{шего по профессии.
1 0.3.5. Награждение почетной грамотой.
1 0. 3 . 6. Представление к награждению государственными наградами.
10.3.7. Повышение в должности.
10.3.8" Стштие ранее объявленного дисциплиЕарного взыскания до истечения |2-
месячного срока с даты его объявлениr{.
10.4. За совершение дисциплинаряого проступка, т0 есть неисполнеfiие или ненадлежащее
исполнение работником по ег0 виIlе возложеЕньD( на Еего трудовьD( обязанностей,
заведующаJI МБДОУ имеет право применить следующие дисциплинарньlе взыскания:
а) замечание;
б) выговор;
в) уволънение по соответýтв}.ющим основаниям, устаноапенньrм Труловьпл Кодексом РФ.
Законодатеlьством 0 д,IсциIIJIинарной 0гвегственЕости мог},г бьrь предусмотрены ц|я
отдеJъньD( категорий работнlаков также и другие д{сIs{IIJIинарньrc взысканIбI (ч.2 сг. 192 ТК
рФ).
10.5. [исчиплинарное взыскание на заведующую МБДОУ на-пагает Учредителъ.
10.6. Щисuиплинарное расследование нарушений педагогическим работником МБ,ЩОУ
норм профессионаjIьного пOведения и (или) Устава МБДОУ может бьrгь прlэведено только
по поступившей н& него доклалrой или жа.irобе, поданной в письменной форме, При этом
администрация МБДОУ обязана ознtжомить педагогического работника с докJIад{ой или
жалобой.
Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результЕптам решения могуг бьrгь
преданы гласности только с согласия заинтересоваIIного педагогического работника
МБДОУ, за исключением слу{аев, ведущих к запрещеfiию зfi{иматься педагогической
деятельнOстью, или при необходимости защиты интересов воспитанников.

10.7, ,Що применениrl дисциплинарного взыскаЕия заведующий МБДОУ должен
затребовать от работника объяснение в письменной форме. В слуIае отказаработникадать
указil-Iное объяснение составляется соответств}.ющий акг.
Если по истечении лвух рабо.плх дней указанное объяснение работником не
ilредоставлено, то составJuIется соответотвующий акт (сг.193 ТК РФ).
Отказ работника дать объяснение ltе явJuIется препятствием для применения
дисциплинарного взыскания.
l0.8. ,Щисциплинарное взыскание примsняется не позднее одного месяца со дня
обнаружениJ{ проступка, не счит€ш времени болезни работпика, прбываниrI ею" в отпуске, а
также времени, необходимого на }п{ет мнения представительного органа работников.
10.9. .Щисuиплинарное взыскание Ее может быть применено позднее шести месяцев со
дня совершения проступка, а по результатам ревизии? проверки финансово-

хозяйственной деяте.lъности или аудиторской проверки 
- 

позднее дв)D( лет со дня его
сOвершения. В 1казанныо сроки не включается время производства п0 }толовIIому делу.
10.10. За каждый дисциплинарньй прост}.пOк может быть применено только одн0



ДИСЦИilЛинарное взьIскание. Мера д{сцшшинарною взысканиrl оIIредеJшIетýя с yчeToм тя)кести
СОВеРШеНноЮ прстУrп(а обgгоягеrьств, при которьD( он совершен, предшеýтвующеЙ работы и
поведения работника.
l0.11. ПРиказ заведующей МБДОУ о применении дисциплинарного взыскания
Объявляется работнику под роспись в течение трх рабочих дней со дня его издания, не
счИТаЯ времени отс}тствия работника на работе. В слулае отказа работника подписать
1казанный приказ составJIJIется соответствующий акт.
10.12. ,Щисциплинарное взыскаýие может бьrгь обжаловано работником в
государственЕую инспекциютруда, суд или иные органы, в компетеццию которьIх входит
рассмотрение индивидуЕ}льньж трудовьD( споров.
10.13. Если в течение года со дtш применениJI дисципJIинарного взыскания работник не
бУдет подвергнуг новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим
дисциплинар ного взысканиJ{.
10.14. Заведующая МБ.ЦоУ до истечения года со дня шрименения дисциплинарног0
Взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе. просьбе
СаМого работника, ходатаЙства вьfiорного профсоюзного органа или Общего собрания
коллектива МБЩОУ.
10.15. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой кItижке работника не производится
за исключением слуIаев }tsоJьнения за нарушеt{ие трудовой дисципJlины (сг. 66 ТК РФ).
10.16. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иньD( актов,
СОДеРЖащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной ответственнOсти и
МаТериальноЙ ответственности в порядке, установленном Труловым кодексом РФ, иными
федера.ltьными законами, а также привлекЕtются к гражданско-правовой,
аДМИНисТРативноЙ и уголовноЙ отвgтствен}Iости в порядке, уста}Iовленном федеральными
зчжонами.

11. Особые вопросы реryлирования трудовых отношений
li.l. Работники МБДОУ обязаны подчиняться заведующей МБДОУ, выполнять ее
).КаЗания, связанные с трудовой деятельЕостью, а также приказы и предписания,
доводимьш с помощью служебньтх инстр}кций, записок или объявлений.
|1.2. Заведующая МБДОУ 0существлrIет прием работниково родителей (законньтх
представителей) воспитанников в установленные часы.
11.3. РабОТники МБДОУ, независимо от должностног0 положения, обязаны rrроявлять
ВЗаиМнУю вежливость, уважение, терпимость, соблюдать трудовую дисциплину,
профессисlнаJIьн},ю этику.

12. Охрана труда и пронзводственная санит8ршя

l2.|, Каждый работник МБДОУ обязан соблюдать требования по 0хране и
ПРОИЗВОДСТВенноЙ санитарии, предусмотренные деЙств}.Iощими закоЕодательными и
иными нормативно-правовыми актами, а также выполнять }казания органов
Госуларственной инспекции труда Российской Федерации в Республике ддыгея,
УпРавления Роспотребнадзора, предписания органов трудовой инспекции, профсоюзов.
ПРиКазоВ по охране труда завед}тощей МБЩОУ и представлений уIолномоченньгх по
охране труда.
\2.2. Все работники МБДОУ обязаны проходить обуrение, инструктаж, прсверку знаний
ПРаВиЛ, Норм и инструкций по охране труда в порядки и в сроки, устаЕовленные для
определенных работ и профессий.
12.3. В целях предупреждениJl несчастных слу{аев и профессионtlJIьных заболеваний
должны стрсго выполняться общие и сшециальfiые предfiисания по охране труда, охране
жизни и здоровья детей, сотрудников, действующие в МБДОУ; их яарушение влечет за
СобоЙ применениЙ дисциплинарных мер взысканиrI, предусмотренЕых в Главе 10



настоящих Правил.
12.4. Заведующая МБДОУ обязана выполнять предшисания по охране труда, относящиеся
к работе, выполняемоЙ подчиненными лицами, контролировать реаJIизацию таких
предписаний.
12.5. В целях предупреждения производственного травматиз}ла и профессдоцgлtьных
заýолеваний осуществляет ччет и рассмотрение обстоятельств и причин. приведших
к возникновqцию микроповрgждений (микротравм) работников.

t2.6. Работодатель регистрирует микроповреждение (.микротравму) на основании
письменного заявления работника в жчрнале регистрации. который ведется по форме
из Приложения 2 к настоящим Правилалц.

12.7 С целью рассм*отрения обстоятельств и причин" приведrпих к возникновению
микрогtовреждения (микроцlавмы) работника. Работодатель созда9т приказом комиссию
в составе TDex человек,

12.8. До результатам рассмотрения обст.9ятельств и причин. приведших к вqзникцрвениц
мцкроповреждения (микротравмы) р.аботника. комиссия составляет акт (в двчх
экземплярах) цразрLбатывает м9роприятия поусчrанению причин. котоJые привели
к микроповреждению (микротравме) с привлечением руководителя .

1?.9. Работодатель нацравляеI работника навнепланорый инструктатt или внеочередную
проверку знаний требований охраны труда. если по результатам рассмотрения
обстоятельств и причин. приведших к возникновению микроповреждения бпtикротравмьr).
выяснцтся. что работник нарушил mебования охраны m,чда.

12.10 Руководители, виновные в нарушении законодательства и иньD( нормативных
актов п0 охране труда, в невыполнении обязательств по Коллективным
ДОгOвораNd и соглашениям, либо препятствующие деятельности органов
труловой инспекции, профсоюзов или иньD( представителей государственного и
общественного конц)оля, привлекa}ются к дисциплинарной, административной или
уiоловноЙ ответственности в порядке, установленном законодательством РФ и РА.

13. Порядок в помещениях и на территорrrш МБДОУ

l3.1. Ответственность за благоустройство в грулповых rrомещениях, служебньrх и
бьrговых помещениях (наличие исправной мебелио противопожарного оборудования,
поддержание нормirльной температуры, освепlения, чистоты и пр.) несуг работники
МБДОУ, закрепленные за данными помещениями.
13.2. Ответственность за сохранЕость оборудования, противоIIожарного инвентаря и
другог0 имущества несет материilJIьно ответственное лицо, назначаемое приказом
заведlтощей,
lЗ.3" Охрана зданий, им)лцества и ответстýенность за их противопожарное и санитарное
состояние возлагается приказом заведующей на определенных JIиц.

14. Заключительные положения
l4.1. Правила вступают в силу со дня их рассмотрения и согласования с выборным
профсоюзным оргаЕом, явJIяются прЕложением к Коллективному договOру, и действуют в
течение периода действия Коллективного договора.
t4.2. ,Щействие Правил в период, 1казшлньй в п. 14.1, расIIространяется ца всех
работников) независим0 от их дOлжнOсти, цринадпежности к профсоюзу, длительности
ТрУДоВьIх отношениЙ с Работодателем, характера выполняемой работы и иньIх
обстоятельств, а также физических и юридических лиц, находящихся на территории
мБдоу.


