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I. Общие положения

1.1. Н астоящ и е П рави ла вн утрен н его трудового  расп оря дк а разработан ы  в 

соответстви и  с К он ституци ей Р осси йской  Ф едерац ии , Т рудовы м  кодексом  Р осси йской  

Ф едерац и и  (далее - Т К  РФ ), Ф едеральн ы м  закон ом  от 29 .12.2012г. № 273-Ф 3 "Об 

образован и и  в Р осси йской  Ф едерации ", други м и  ф едеральн ы м и  закон ам и  и ины м и 

н орм ати вн ы м и  i равовы м и  актам и , содерж ащ и м и н о рм ы  трудового права.

1.2. П рави ла вн утрен н его трудового р асп ор яд ка  М ун и ц и п альн ого  бю дж етного 

дош кольн ого  образовательн ого  учреж ден ия детского  сада №  561 (далее П рави ла) - 

ло кальн ы й  н орм ати вн ы й  акт, реглам ен ти рую щ и й  в соответстви и  с действую щ им  

трудовы м  закон одательством  п орядок  п р и ем а  и  увольн ен и я работни ков , осн овн ы е права, 

обязан н ости  и ответствен н ость  сторон трудового договора, реж и м  работы , врем я отды ха, 

п ри м ен яем ы е к работн и кам  м еры  п оощ рен и я и взы скан и я, а  такж е и н ы е вопросы  

регули рован и я тру довы х  отн ош ени й  в дош кольн ом  образовательн ом  учреж дени и.

1.3. П рави ла и м ею т ц елью  сп особствовать  укреп лен и ю  трудовой  ди сци пли ны , 

эф ф екти вн ой  орган и зац ии  труда, рац и о н альн ом у  и сп ользован и ю  рабочего  врем ен и, 

создани ю  услови й  дл я  дости ж ен и я вы сокого  качества труда, обесп ечен и ю  безоп асн ы х 

услови й  и  охран ы  труда.

1.4. П рави ла утверж даю тся работодателем  совм естно  и ли  по согласован и ю  с 

п роф сою зн ы м  ком и тетом . Э ти воп росы  такж е реш аю тся с учетом  м н ен и я О бщ его 

собран и я работн и ко в  М Б Д О У  детского  сада №  561 в п орядке, устан овлен н ом  ст. 372 Т К  

РФ  дл я п р и н я т  : ло кальн ы х н орм ати вн ы х актов.

П рави ла вн утрен н его  трудового расп орядка, как  п равило, являю тся  п ри лож ен и ем  к 

коллекти вн ом у  договору  (ст. 190 Т К  РФ ).

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников

2.1. Р аботн и ки  М Б Д О У  детского  сада №  561 реал и зую т свое право  н а  труд путем  

зак лю чен и я тр уго во го  договора  (эф ф ективн ого  контракта).

С торон ам и  трудового до го вор а (эф ф ективн ого  контракта) являю тся  работн и к  и 

М Б Д О У  детски й  сад №  561 как  ю ри ди ческое ли ц о  -  работодатель , п редставлен н ы й  

заведую щ и м  С тарости н ой  С ветлан ой Н и колаевн ой.

2.2. Л иц а, п оступ аю щ и е н а работу  в М Б Д О У  детски й  сад №  561, п роходят 

обя зательн ы й  п редварительны й  м еди ц и нски й осм отр в порядке, п редусм отрен н ом  

дей ствую щ и м  закон одательством , по н ап равлен и ю  работодателя  (ст. 213 Т К  РФ ).

2.3. Т рудовой  договор  заклю чается  в п и сьм ен н ой  ф орм е в двух  экзем п лярах , каж ды й 

из которы х п одп исы вается  сторон ам и; оди н  экзем пляр  передается  работн и ку , другой -  

хр ан и тся  в М Б Д  Э У  детском  саду №  561.

2.4. Т рудовой  договор  (эф ф екти вны й контракт) м ож ет заклю чаться:

а) н а  н еоп ределен н ы й  срок;

б) н а  опре,деленны й срок не  более пяти лет (срочн ы й  трудовой  договор).

С рочны й г: эудовой договор  заклю чается , к огд а трудовы е отн ош ен и я не м огут бы ть

устан овлен ы  на н еопределен н ы й  срок  с учетом  х ар ак тер а п редстоящ ей  рабо ты  или 

услови й  ее вы п олнен ия.

С рочн ы й  трудовой  договор  м ож ет заклю чаться  в случаях, п редусм отрен н ы х 

Т рудовы м  кодексом  Р осси й ской  Ф едерац ии  и  и н ы м и  ф едеральн ы м и  законам и.

2.5. П о соглаш ен ию  сторон при  заклю чен и и  трудового до го вор а (эф ф ективного 

контракта) м ож ет бы ть устан овлен  и сп ы тательн ы й  срок, но не  более трех  м есяц ев , а  для 

руководи теля  и  го зам ести телей , главного бухгалтера и  его зам ести теля  - не  более ш ести  

м есяц ев  (ст. 70 Т К  РФ ).

П ри  заклю чен и и  трудового дого вор а (эф ф ективн ого  контракта) н а  срок  от двух  до 

ш ести  м есяц ев  и сп ы тан и е не  м ож ет п ревы ш ать двух  н едель.

В срок и сп ы тан и я не засчи ты вается  п ери од  врем ен н ой  н етрудосп особн ости  

рабо тн и к а  и  другие п ериоды , к огд а он ф акти чески отсутствовал  н а  работе.
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И спы тан и е при  при ем е н а  работу  не  устан авли вается , для:

а) берем ен н ы х ж ен щ ин  и  ж ен щ ин , и м ею щ их детей  в возрасте  до п олуто ра  лет;

б) лиц , не  дости гш и х возраста  18 лет;

в) лиц , п олучи вш и х средн ее п роф есси он альн ое образован ие или вы сш ее 

образован и е по и м ею щ и м  государствен ную  аккреди тац и ю  образовательн ы м  програм м ам  

и  вп ервы е п оступ аю щ и х н а  работу  по п олучен н ой  сп ец и альн ости  в течен и е одн ого года со 

дн я  п олучен и я п роф есси он альн ого  образован и я соответствую щ его  уровн я;

г) лиц , и збран н ы х н а  вы борную  долж н ость  н а  оп лачи ваем ую  работу;

д) лиц , п ри глаш ен н ы х н а работу  в п орядке п еревода от  другого работодателя  по 

согласован и ю  м еж ду работодателям и;

е) лиц , заклю чаю щ и х трудовой  договор  (эф ф екти вны й контракт) н а  срок  до двух 

м есяц ев;

ж ) и н ы х ли ц в случаях, п редусм отрен н ы х Т рудовы м  кодексом  Р оссий ской 

Ф едерац ии , и н ы м и  ф едеральн ы м и  законам и , коллекти вн ы м  договором .

2.6. П ри заклю чен ии  трудового  до го вор а (эф ф ективн ого  контракта) лицо, 

п оступ аю щ ее н а  работу:

-  п асп орт или и ной докум ен т, удостоверяю щ и й  личность;

-  при  заклю чен ии  трудового дого вор а лиц о , п оступ аю щ ее н а работу , предъявляет 

работодателю  сведен и я о трудовой деятельн ости  вм есте  с тр удовой  кни ж кой  или 

взам ен ее (ст. 66.1 Т К  РФ );

-  докум ен т, которы й  п одтверж дает реги страц и ю  в систем е и н диви дуального 

п ерсон и ф и ц и рован н ого  учета, в том  числе в ф орм е электрон н ого  докум ен та;

-  докум ен ты  вои н ского учета  - для воен н ообязан н ы х и лиц , п од леж ащ и х п ри зы ву на 

военн ую  служ бу;

-  док ум ен т об образован и и, о квали ф и кац ии  или н аличии  сп ец и альн ы х зн ан и й  - при 

п оступ лен и и  н а работу , требую щ ую  сп ец и альн ы х зн ани й  или сп ец и альн ой 

подготовки;

-  сп равку  о н аличии  (отсутствии ) судим ости  и (или) ф акта уголовн ого п реследован ия 

либо о п рекращ ен и и  уголовного  преследовани я;

-  справку, о том , является  или не является  лиц о п одвергн уты м  адм и н и стративн ом у  

н аказан и ю  за  п отреблен и е н аркоти чески х  средств или п си хотроп н ы х вещ еств без 

н азн ачен и я врача либо н овы х п отен ц иальн о опасн ы х п си хоакти вн ы х вещ еств;

-  заклю чен и е врачебн ой ком и сси и по обязательн ом у  п си хи атри ческом у

осви детельствован и ю  работни ка, осущ ествляю щ его отдельн ы е ви ды  деятельн ости , в 

том  числе связанн ы е с и сточн и кам и  п овы ш ен н ой  оп асн ости  (с вли ян и ем  вредны х 

вещ еств и  н еблагоп ри ятн ы х п рои зводствен н ы й  ф акторов), а  такж е работаю щ его  в 

услови ях  п овы ш ен н ой опасн ости.

2.7. П ри ем  н а  работу  оф орм ляется п ри казом , которы й  объявляется  работн и ку  под 

росп и сь в трехдн евн ы й  срок со дн я  ф актического н ачала работы .

2.8. П ри  при ем е сотруд н и к а н а  работу  или п ереводе его в устан овлен н ом  п орядке на  

другую  работу  работодатель  обязан п од роспись:

-  ознаком и ть р аботн и к а с У ставом  М Б Д О У  детского  сада №  561 и коллекти вн ы м  

договором ;

-  озн аком и ть работн и к а с действую щ и м и  п рави лам и вн утрен н его трудового  

расп орядка, локальн ы м и н орм ативн ы м и актам и, н еп осредствен но  связанн ы м и  с его 

трудовой  деятельностью ;

-  п рои н структи ровать  рабо тн и ка  по охране тр уда и  техн и к е безопасности , 

п ро и зводствен н ой  сан и тари и  и  ги ги ен е, п роти воп ож арн ой  безоп асн ости и  п орядку  

органи зац ии  охран ы  ж изни и здоровья  детей . И н структаж  оф орм ляется  в ж урнале 

устан овлен н ого  образца.

2.9. В соответствии  с п ри казом  о при ем е н а  работу работодатель  обязан в течени е
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п яти  дн ей  сделать зап и сь  в трудовой  кн и ж ке работни ка. У  работаю щ и х по 

совм ести тельству  трудовы е кни ж ки  ведутся  по осн овн ом у  м есту  работы . С каж дой 

зап и сью , вн оси м ой  н а основан и и  п ри каза  в трудовую  книж ку, раб ото датель  обязан 

озн аком и ть ее владел ьц а п од  п одпи сь в ли чн ой  карточке.

2.10. Н а  всех  п ри н и м аем ы х в М БД О У  работн и ков  оф орм ляется  ли чн ое дело  со 

следую щ им  перечн ем  докум ен тов , с п и сьм ен н ого  согласи я р аботн и к а н а  хран ен и е и 

обр аботку  п ерсон альн ы х дан н ы х (ч. 1 ст. 23 К он сти туц и и  РФ , ч. 1 ст. 24 К он сти туц и и  РФ , 

гг 1ст. 3 зак он а «о п ерсон альн ы х данны х»):

-  ли ч н ы й  ли сток  по учету кадров;

-  трудовая  книж ка;

-  заявлен и е о п ри ем е н а  работу;

коп ия докум ен тов об образован и и, п ереквалиф и кац ии ;

-  автобиограф и я;

-  коп ия сви детельства о заклю чен и и  брака;

-  ко п и я сви детельства о ро ж ден и и  ребен ка;

-  копи и  докум ен тов , п од тверж даю щ и х аттестац и ю  работни ка;

-  справка с м еста  ж и тельства;

-  ко п и я п аспорта;

-  к о п и я И Н Н ;

-  к о п и я страхового п енси он н ого  свидетельства;

трудовой  д оговор  (эф ф екти вны й контракт);

-  заявлен и е об обработке персон альн ы х данн ы х;

п ри казы  об утверж ден и и  А ттестац и он н ой  ком и сси и , аттестац и он н ы е листы .

2.11. П еревод  р аботн и к а н а  другую  р аб оту  доп ускается  только  по соглаш ен ию  

м еж д у  работн и к ом  и  работодателем . С оглаш ен и е о п ереводе н а  другую  работу 

зак лю ч ается  в п и сьм ен н ой  ф орме.

П еревод  рабо тн и к а  н а  другую  работу  без его согласи я доп ускается  в случае 

катастроф ы  п ри родн ого  и ли техн оген ного  характера, п ро и зводствен н ой  аварии, 

н есчастн ого  случая  н а  п рои зводстве, пож ара, наводн ен ия, голода, зем летрясен ия, 

эп и дем и и  и ли эп и зооти и и  в лю бы х  исклю чительн ы х случаях, ставящ и х п од  угрозу  ж изнь 

и ли  н ор м альн ы е  ж и зн ен н ы е услови я всего н аселен и я и ли его части  (далее -  чрезвы чай ны е 

обсто ятельства).

Р аб отн и к  м ож ет бы ть переведен без его согласи я н а  срок до одного м есяц а н а  не 

обусловлен н ую  трудовы м  договором  работу  у  того  ж е работодателя  для  п редотвращ ен и я 

чр езвы чай н ы х обстоятельств  и их п оследстви й.

П еревод  рабо тн и к а  без его согласи я н а  срок  до одн ого  м есяц а н а  не  обусловлен ную  

трудовы м  договором  (эф ф ективн ы м  кон трактом ) работу  доп ускается  такж е в случаях 

п ростоя  (врем ен н ой  п ри остан овки  раб оты  по при чи нам  экон ом ического , 

техн ологи ческого , техн и ческого  и ли  органи зац и он н ого характера), н еобходи м ости  

п редотвращ ен и я ун и чтож ен и я или порчи  и м у щ ества  ли бо  зам ещ ен и я врем ен но  

отсутствую щ его  работн и ка, если п ростой  и ли  н еобходи м ость  п редотвращ ен и я 

ун и ч тож ен и я и ли  порчи и м ущ ества либо зам ещ ен и я врем ен но  отсутствую щ его работн и ка 

вы зван ы  чр езвы чай н ы м и  обстоятельствам и. Е сли  этот п еревод  осущ ествляется  н а  работу , 

тр ебую щ ую  более н и зко й  квали ф икац и и , то он доп ускается  только  с пи сьм ен н ого  

согласи я работни ка.

2.12. Р аботн и к  и м еет право расторгн уть  тр удовой  договор  (эф ф екти вны й контракт) 

по своей  и н иц и ати ве, п редуп реди в об этом  работодателя  п и сьм ен н о за  две недели . П о 

и стеч ен и и срока п редуп реж ден и я работни к  вп раве п рекрати ть  работу. П о договорен н ости  

м еж д у  раб отн и ком  и  работодателем  тр удовой  договор  м о ж ет бы ть расто ргн ут  и до 

и стечен и я срока п редуп реж ден и я об увольнении .
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П рекращ ен и е трудового  дого вор а (эф ф ективн ого  контракта) по други м  при чи нам  

м ож ет и м еть  м есто только  по основан иям  и с соблю ден ием  п орядк а и проц едур , 

пре дуем  отрен н ы х Т рудовы м  кодексом  РФ  и и н ы м и ф едеральн ы м и  законам и.

2.13. Д нем  увольн ен и я счи тается  п оследн и й  ден ь работы . В ден ь увольн ен ия 

работодатель  вы дает работн и к у  его трудовую  кн и ж ку  с вн есен ной в нее и заверен ной 

п ечатью  М Б Д О У  детского  сада №  561 зап и сью  об увольн ени и , а такж е п ро и зводи т  с ним 

окончательн ы й  расчет. Зап иси о п ри чи н ах  увольн ен и я в тр удовую  кн и ж к у  долж ны  

п р ои зводи ться  в точном  соответстви и  с ф орм улировкам и Т рудового код екса РФ  или 

и н ого  ф едеральн о ю закон а со ссы лкой  н а  соответствую щ ую  статью  и пункт.

3. Основные права, обязанности и ответственность сторон 

трудового договора (эффективного контракта).

3.1. Работник имеет право на:

3.1.1. заклю чен и е, и зм ен ен ие и  расторж ен и е трудового до го вор а (эф ф ективн ого  

кон тракта) в п орядке и н а  услови ях , которы е у стан овлен ы  Т рудовы м  кодексом  РФ , и н ы м и 

ф едеральн ы м и  за; онами;

3.1.2. п редоставлен и е ему работы , обусловлен н ой  трудовы м  договором  

(эф ф екти вн ого  контракта);

3 .1.3. рабочее м есто, соответствую щ ее условиям , п редусм отрен ны м  

государствен н ы м и  стандартам и орган изац и и и безоп асн ости  труда;

3.1.4. своеврсм ен н ую  и в п олн ом  объем е вы п лату  заработн ой  п латы  в соответствии  

со своей  квали ф и кац и ей , слож н остью  труда, коли чеством  и  качеством  вы п олнен ной

работы ;

3.1.5. отды х, обесп ечи ваем ы й  устан овлен и ем  н орм альн ой  п родолж и тельн ости  

рабочего  врем ен и  сокращ ен ного  рабочего врем ен и  для отдельн ы х проф есси й и категорий  

работни ков , п редоставлен и ем  еж ен едельны х вы ходн ы х дн ей , н ерабочи х  п раздни чн ы х 

дн ей , оплачиваем: гх еж егодн ы х отпусков;

3.1.6. полн ую  достоверн ую  и н ф орм ац и ю  об услови ях  тр уда и  тр еб ован и ях  охраны  

тру да  н а  рабочем  тесте;

3.1.7. п роф есси он альн ую  подготовку , п ереп одготовку  и  п овы ш ен и е своей 

квали ф и кац и и  в порядке, устан овлен н ом  Т рудовы м  кодексом  РФ , и н ы м и ф едеральн ы м и

законам и;

3.1.8. объеди н ен и е, вклю чая право  н а  создани е п роф есси он альн ы х сою зов и 

вступ лен и е в н и х  для защ и ты  своих  трудовы х прав, свобод и  закон н ы х и н тересов;

3.1.9. участи е в управлен и и М Б Д О У  в п редусм отрен н ы х Т рудовы м  кодексом  РФ , 

и н ы м и  ф едеральн ы м и  закон ам и  ф ормах;

3.1.10. защ и ту  своих  трудовы х прав, свобод и закон н ы х и н тересов всем и не 

зап рещ ен н ы м и  зато н о м  способам и;

3.1.11. разреш ен и е и н ди ви дуальны х и коллекти вн ы х трудовы х споров, вклю чая 

право  н а  забастовку, в порядке, устан овлен н ом  Т рудовы м  кодексом  РФ , ин ы м и 

ф едеральн ы м и  заго н ам и ;

3.1.12. возм ещ ен ие вреда, п ри чин енн ого  работни ку  в связи  с и сполн ен и ем  им 

тр удовы х обязан ностей, и  ком п ен сац и ю  м орального  вреда в порядке, устан овлен ном  

Т рудовы м  кодексом  РФ , и н ы м и  ф едеральн ы м и законам и;

3.1.13. обязательн ое соци альн ое страхован ие в случаях, п редусм отрен н ы х 

ф едеральн ы м и  за: онами.

3 .2 . Работник обязан:

3.2.1. добросовестн о  и сп олн ять свои трудовы е обязан ности , п редусм отрен ны е 

трудовы м  договором  (эф ф екти вны м  контрактом ), дол ж н остн ой  ин струкци ей, п равилам и 

вн утрен н его трудового распорядка;

3.2.2. соблю дать  п рави ла вн утрен н его трудового расп оря дк а М БД О У ;

3.2.3. соблю дать трудовую  ди сц и пли ну , своеврем енн о и  точно  вы полнять
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расп оряж ен и я адм и н и страц и и , не отвлекать  други х  работн и ков  от  вы п олн ен и я трудовы х 

обязанн остей;

3.2.4. вы п о лн я ть  устан овлен н ы е н ор м ы  труда;

3.2.5. соблю дать  тр ебован и я по охране труда и обесп ечен ию  безоп асн ости  труда;

3.2.6. береж н о отн оси ться  к  и м ущ еству  заведую щ его  М Б Д О У  и други х  работни ков;

3.2.7. н езам едли тельн о  сообщ и ть заведую щ ем у М Б Д О У  ли бо  н епосредствен н ом у  

рук оводи телю  о возн и кн овен и и  си туации , п редставляю щ ей  угрозу  ж и зн и и здоровью  

лю дей , сохран н ости  и м у щ ества  работодателя;

3 .2.8. п роходи ть п редвари тельн ы е и п ери одически е м еди ц и н ски е осм отры ; по 

н ап равлен и ю  работодателя  (ст. 213 Т К  РФ ).

3 .2.9. п редъявлять  при  п ри ем е н а  работу докум ен ты , п редусм отрен н ы е трудовы м  

закон одательством ;

3.2.10. экон ом н о  и раци он альн о  расходовать  энерги ю , топ ли во  и другие 

м атери альн ы е ресурсы  работодателя;

3 .2.11. соблю дать  закон н ы е п рава и свободы  восп итан н иков;

3 .2 .12. соблю дать  этические н орм ы  п оведен и я в коллекти ве, уваж и тельн о  и  тактично  

отн оси ться  к  коллегам  по работе, восп итан н и кам  и их  роди телям  (законн ы м  

п р ед стави тел ям );

3.2.13. своеврем ен н о  зап олн ять  и аккуратн о вести  устан овлен н ую  докум ен тац ию ;

3.2.14. вы п олн ять  други е обязан ности , отн есен ны е У ставом  учреж ден и я, трудовы м  

договором  и закон одательством  Р осси й ской  Ф едерац и и к  ком п етен ц и и  рабо тн и ка  (ст.21 

Т К  РФ ).

Р аботн и ки  М Б Д О У  н есут ответствен н ость  за  ж изн ь и  здоровье вверен н ы х им  детей.

3.3. Педагогические работники образовательного учреждения имеют право:

3.3.1. свободу  вы бора и и спользован и я м етоди к  обучен и я и  восп и тан и я, учебн ы х 

п осо би й  и м атери алов  в соответствии  с реали зуем ой  образовательн ой  програм м ой ;

3.3.2. участи е в уп равлен и и  учреж ден ием  в ф орме, оп ределен н ой  У ставом  

учреж ден и я;

3.3.3. н а  вн есен и е п редлож ен и й  по соверш ен ствован и ю  восп и тательн о ­

образовательн ого  п ро ц есса в учреж ден ии ;

3.3.4. н а  п овы ш ен и е квали ф и кац и и  с оп ределен н ой  п ериоди чн остью , для чего 

раб ото датель  создает условия, н еобходи м ы е для  обучен и я работн и ков  в образовательн ы х 

учреж ден и ях  вы сш его п роф есси он альн ого  образован и я, а  такж е в образовательн ы х 

уч реж ден и ях  доп олн и тельн ого  п роф есси он альн ого  образован и я (си стем ы  п ереп одготовки  

и п овы ш ен и я квали ф и кац ии );

3 .3.5. н а  аттестац и ю  н а добровольн ой  основе н а  п ервую  и вы сш ую  

квали ф и кац и он н ую  категорию ;

3.3.6. н а  сокращ ен н ую  п ро до лж и тельн ость  рабочего  врем ен и , удлин енн ы й  

оплачи ваем ы й  отпуск, досрочн ое н азн ачен и е трудовой  п ен си и  по старости, 

устан авли ваем ы е в зави си м ости  от долж н ости  и  услови й работы ;

3.3.7. участи е в н ауч н о-эк сп ери м ен тальн ой  работе;

3 .3.8. расп ростран ен и е своего п едагоги ческого  опы та, п олучи вш его  научное 

обоснован ие;

3.3.9. н а  доп олн и тельн ы е льготы  и гарантии , п редоставляем ы е в соответстви и  с 

ф едеральн ы м и  закон ам и  и  закон ам и  субъектов  Р осси й ской  Ф едерац ии , ин ы м и 

н орм ати вн ы м и  п равовы м и актами;

3 .3 .10. н а  м о ральн ое и м атери альн ое п оощ рен и е по результатам  своего  труда;

3 .3 .11. п ользоваться  други м и  п равам и в соответстви и  с У ставом  учреж дени я, 

трудовы м  договором , коллекти вн ы м  договором , соглаш ен и ям и , закон одательством  

Р осси й ской  Ф едерац ии .
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3.4. Педагогические работники образовательного учреждения обязаны:

3.4.1. обесп ечить сохран ени е ж изн и  и  здоровья  восп и тан н и ков  в ходе 

восп и тательн о-образовательн ого  процесса;

3.4.2. обесп ечить п олучен и е восп итан н и кам и М Б Д О У  знан и й , ум ен и й, навы ков в 

рам ках  осн овн ы х требован ий , а  такж е п ри оказании п латн ы х доп олн ительн ы х 

образовательн ы х услуг;

3.4.3. соблю дать  п рава и свободы  воспи танников;

3.4.4. у ч астзо вать  в деятельн ости  п едагоги ческого  и ин ы х советов учреж дени я, а 

такж е в деятельн о сти  м етоди чески х  объеди н ен и й и  други х  ф орм ах м етоди ческой  работы ;

3.4.5. сотрудн и чать  с сем ьёй  по вопросам  восп и тан и я и  обучен и я ребён ка;

3.4.6. п овы ш ать уровень п роф есси он альн ого  м астерства;

3.4.7. строи ть  свою  работу  с учетом  и н ди ви дуальн ы х особен ностей  восп и тан ни ков;

3.4.8. р або тать  в тесн ом  сотрудни честве с ро ди телям и  (законн ы м и 

п редстави телям и );

3.4.9. следи ть  за  п осещ аем остью  восп и тан н и ков  своей  груп пы , своеврем енн о 

узн авать  о п ри чи н ах  отсутствия ребен ка, сообщ ать об этом  м едсестре и  руководителю ;

3.4.10. н еукосн и тельн о соблю дать  реж и м  п ребы ван и я детей  в учреж дени и , заранее 

готови ться  к орган и зац ии  н еп осредствен н ой  образовательн ой  деятельн ости  и  другим  

ви дам  деятельн ости  детей , и зготавли вать  м етоди чески е п особи я, ди дакти чески е игры , др.

3 .4.11. п роходи ть аттестац ию  н а  соответствие зан и м аем ой  долж н ости;

3.4.12. вы п олн ять  У став учреж дени я, П рави ла вн утрен н его трудового  расп орядка, 

дол ж н остн ы е обязанн ости  и ины е н орм ати вн ы е и расп оряди тельн ы е акты  учреж дени я;

3.4.13. вы п олнять  услови я трудового  договора;

3 .4 .14. в соответствии  с требован и ям и  вести н еобходи м ую  докум ен тац и ю ;

3.4.15. обладать  п роф есси он альн ы м и  ум ен иям и , п остоян н о их  соверш ен ствовать;

3 .4 .16. п роходить п ери оди ческий  м еди ц и н ски й  осмотр; по н ап равлен ию  

работодателя  (ст. 213 Т К  РФ ).

3.4.17. и м еть  соответствую щ ий  образовательн ы й  ц енз, п одтверж ден н ы й  

доку м ен там и  об образовании ;

3 .4 .18. вы п олн ять  п рави ла по охране тр уда и п ож арн ой  безоп асн ости;

3 .4 .19. вы п олн ять  други е обязан ности , отнесен ны е У ставом  учреж дени я, трудовы м  

договором  и  закон одательством  Р осси йской  Ф едерац и и к  ком п етен ц и и  п едагоги ческого 

работни ка.

3.5. Работодатель имеет право:

3.5.1. н а  уп равлени е учреж дени ем , п ри н яти е реш ен и й  в п ределах  полном очи й, 

п редусм отрен н ы х У ставом  учреж дени я;

3.5.2. н а  заклю чен и е, и зм енен ие и расторж ен и е трудовы х договоров (эф ф ективного 

кон тракта) с работн и кам и  в п орядке и н а  условиях, которы е устан овлен ы  Т К  РФ , ин ы м и 

ф едеральн ы м и  законам и;

3.5.3. н а  веден и е коллекти вн ы х переговоров  через своих  п редстави телей  и 

заклю чен и е коллекти вны х договоров;

3.5.4. н а  поощ рен и е работн и ков  за  добросовестн ы й  эф ф ективн ы й  труд;

3.5.5. н а  требован и е от  работн и ков  и сп олн ен и я и м и  трудовы х обязанн остей и 

береж ного отн ош ен и я к  и м ущ еству  работодателя  и други х  работни ков , соблю ден и я 

п рави л  вн утрен н его трудового  расп орядка;

3.5.6. н а  п ри влечени е работн и ков  к  ди сц и п ли н арн ой  и м атери альной 

ответствен н ости  в порядке, устан овлен ном  Т К  РФ , и н ы м и  ф едеральн ы м и законам и;

3.5.7. н а  п ри н яти е локальн ы х н орм ати вн ы х актов, в т.ч . содерж ащ и х нормы  

трудового  права, в п орядке, установлен ном  Т К  РФ ;

3.5.8. реали зовы вать  ины е права, оп ределен ны е У ставом  учреж ден и я, трудовы м  

договором , закон одательством  Р оссий ской Ф едерац и и (ст.22 Т К  РФ ).
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3.6. Работодатель обязан:

3.6.1. в соответстви и  с трудовы м  закон одательством  и и н ы м и н орм ати вн ы м и  

п равовы м и  актам и , содерж ащ и м и  н орм ы  трудового  права, коллекти вн ы м  договором , 

соглаш ен и ям и , локальн ы м и  н орм ати вн ы м и  актам и , трудовы м  договором  создавать 

условия, н еобходи м ы е для соблю ден и я работн и кам и  ди сц и п л и н ы  труда;

3.6.2. соблю дать  трудовое законодательство  и  и н ы е н орм ати вн ы е п равовы е акты , 

содерж ащ и е н орм ы  трудового  права, локальн ы е н орм ати вн ы е акты , условия 

коллекти вн ого  договора, соглаш ен и й  и  трудовы х договоров  (эф ф екти вн ы х контрактов);

3 .6.3. п р ед оставлять  работн и кам  работу, обусловлен ную  трудовы м  договором ;

3.6.4. обесп ечи вать  безоп асн ость и  услови я труда, соответствую щ и е 

го су дар ств ен н ы й  н орм ати вн ы м  требован и ям  охран ы  труда;

3.6.5. обесп ечи вать  работн и ков  оборудован и ем , и н струм ен там и , тех н и ческой 

док ум ен тац и ей  я и н ы м и средствам и , н еобходи м ы м и  дл я  и сп олн ен и я и м и трудовы х 

обязан ностей;

3.6.6. обес: ечи вать  работн и кам  равную  оп лату  за  труд равн о й  ц енн ости;

3.6.7. вы п лачи вать  в п олн ом  разм ере п ри чи таю щ ую ся работн и кам  заработн ую  п лату  

в сроки , у с та в ■ в л ен н ы е  Т К  РФ , коллекти вн ы м  договором , п равилам и вн утрен н его 

трудового  расп орядка, трудовы м  договором ;

3.6.8. вест; коллекти вн ы е п ереговоры , а  такж е заклю чать  коллекти вн ы й  договор  в 

п орядке, у с та н о : ленном  Т К  РФ ;

3.6.9. п редоставлять  представи телям  рабо тн и ко в  п олн ую  и достоверн ую  

и н ф орм ац и ю , н еобходи м ую  для заклю чен и я коллекти вн ого  договора, соглаш ен и я и 

кон тро ля за  их  п оп ол н ен и ем ;

3.6.10. зн аком и ть работн и ков  п од  росп и сь с п ри н и м аем ы м и  локальн ы м и  

н ор м ати вн ы м и  актам и , н епосредствен н о  связанн ы м и  с их  трудовой  деятельн остью ;

3 .6 .11. своеврем енн о вы п олн ять  п редп и сан и я ф едеральн ого  ор ган а и с п ол нительн ой  

власти , уполн ом очен н ого  н а  осущ ествлен и е ф едеральн ого государствен н ого  н адзора  за  

соблю ден и ем  трудового  зако н од ательства и  ин ы х н орм ати вн ы х п равовы х актов, 

содерж ащ и х н ор м ы  трудового права, дру ги х  ф едеральн ы х органов и сп олн ительной 

власти , осущ еств ляю щ и х  государствен н ы й  контроль (надзор) в устан овлен н ой  сфере 

деятельн ости , уп лачи вать  ш траф ы , н алож ен н ы е за  н аруш ен и я трудового  зак он одательства 

и ин ы х н орм атив  ты х п равовы х актов, содерж ащ и х н орм ы  трудового  права;

3 .6 .12 . рассм атри вать  п редставлен и я соответствую щ и х и збран н ы х работн и кам и 

п редстави телей  о вы явлен н ы х н аруш ен и ях  трудового закон о дател ьства  и и н ы х актов, 

содерж ащ и х но]:мы  трудового права, п ри н и м ать  м ер ы  по устран ен и ю  вы явленн ы х 

н аруш ен и й  и  сообщ ать о п ри н яты х  м ерах  указан н ы м  органам  и п редставителям ;

3.6.13. создавать условия, обесп ечиваю щ ие участие работн и ко в  в уп равлени и 

уч реж ден и я в п редусм о трен н ы х Т К  РФ , У ставом  учреж ден и я, и н ы м и  ф едеральн ы м и 

закон ам и  и  колле ктивны м договором  ф ормах;

3 .6 .14. обесп ечи вать  бы товы е н уж ды  работн и ков , связан н ы е с и сп олн ен и ем  и м и 

трудовы х обязав: :остей;

3 .6 .15. осущ ествлять  обязательн ое соц иальн ое страхован ие работн и ко в  в порядке, 

устан овлен н ом  ф едеральн ы м и  законам и;

3.6.16. возм ещ ать вред, п ри чи н ен н ы й  работн и кам  в связи  с и сп олн ен и ем  им и 

трудовы х обязан] остей, а  такж е ком п ен си ровать  м о ральн ы й  вред в порядке и н а  условиях , 

которы е у  станов, ены  Т К  РФ , другим и ф едеральн ы м и  закон ам и  и  и н ы м и н орм ативн ы м и 

п равовы м и  актам и Р осси й ско й  Ф едерац ии ;

3.6.17. не  доп ускать  работн и ко в  к  и сполн ен и ю  и м и трудовы х обязан н остей  без 

п ро хож ден и я обязательн ы х м еди ц и н ски х  осм отров (обследовани й ), а  такж е в случае 

м ед и ц и н ски х  про тивопоказаний;

3.6.18. созд вать услови я дл я  вн едрен и я и н новац и й , обесп ечи вать ф орм и рован и е и
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реали зац и ю  и н и ц иати в р аботн и ков  учреж дени я;

3 .6 .19. создавать услови я для н епреры вн ого  п овы ш ен ия к вали ф и кац и и  работни ков;

3 .6 .20. п оддерж и вать  благопри ятны й  м оральн о-п си хологи чески й  кли м ат в 

коллекти ве;

3.6.21. и сп олн ять ин ы е обязанн ости , оп ределен ны е У ставом  учреж дени я, трудовы м  

договором , коллекти вн ы м  договором , соглаш ени ям и , закон одательством  Р оссий ской 

Ф едерац и и (ст.22 Т К  РФ ).

А дм и н и страц и я М Б Д О У  н есет ответственн ость за  ж и зн ь и здоровье воспи тан н иков 

и  работн и ков  М БД О У  во врем я их  пребы ван и я в М БД О У .

Р аботн и ки  М Б Д О У  н есут ответственн ость за  ж и зн ь и здоровье вверен н ы х им  детей.

4. Участие работников в управлении МБДОУ

4.1. П раво  работн и ков  н а участие в управлен и и  М Б Д О У  н еп осредствен но  или через свои

п редстави тельн ы е орган ы  регули руется Т рудовы м  кодексом  РФ , ин ы м и 

ф едеральн ы м и  законам и, учреди тельн ы м и  докум ен там и  органи зац и и, настоящ им  

договором .

4.2. О сн овны м и  ф орм ам и участи я работн и ков  в управлен и и М БД О У  являю тся:

-  уч ет м н ен и я п редстави тельн ого  орган а работн и ков  в случаях, п редусм отрен н ы х 

трудовы м  законодательством , н астоящ им  договором ;

-  п роведен и е п редстави тельн ы м и  орган ам и работн и ков  кон сультац и й с заведую щ и м  

М БД О У  по воп росам  п ри н яти я локальн ы х н орм ати вн ы х актов, содерж ащ и х н орм ы  

трудового права;

-  п олучен и е от  заведую щ его М Б Д О У  и н ф орм ац и и  по воп росам , н епосредствен но  

затраги ваю щ и м  и н тересы  работни ков;

-  обсуж ден и е с заведую щ и м  М БД О У  вопросов  о работе М БД О У , внесение 

п редлож ен и й  по ее соверш ен ствовани ю ;

-  участи е в разработке и  п ри н яти и  коллекти вны х договоров;

и н ы е ф ормы , определен н ы е Т рудовы м  кодексом  РФ , учреди тельн ы м и  докум ен там и 

М Б Д О У , н астоящ и м  договором  или локальн ы м  н орм ати вн ы м  актом  органи зации.

4.3. П редстави тели  работн и ков  и м ею т право п олучать  от  заведую щ его М БД О У  

и н ф орм ац и ю  по вопросам :

-  реорган и зац и и  или ли кви дац и и  М БД О У ;

-  введен и я техн ологи чески х  и зм енений , влекущ их за  собой и зм ен ен ие услови й  труда 

работн иков;

-  п роф есси он альн ой  п одготовки , п ереп одготовки и п овы ш ен и я квали ф и кац ии  

работн и ков

-  по другим  воп росам , п редусм отрен ны м  Т рудовы м  кодексом  РФ , ин ы м и 

ф едеральн ы м и  законам и , учреди тельн ы м и  докум ен там и  М Б Д О У , н астоящ им  

договором .

4.4. П редстави тели  работн и ков  и м ею т право  такж е вн оси ть по этим  вопросам  в органы

уп равлен и я М БД О У  соответствую щ и е п редлож ен и я и участвовать  в заседани ях 

указан н ы х органов при  и х  рассм отрен ии .

5. Рабочее время и его использование

Рабочее врем я - врем я, в течен ие которого работн и к  в соответствии  с п равилам и 

вн утрен н его трудового  расп о рядк а У чреж ден и я и услови ям и  трудового договора 

(эф ф екти вн ого  контракта) долж ен  исп олн ять трудовы е обязан ности , а такж е ины е 

п ери оды  врем ен и , которы е в соответствии  с Т рудовы м  К одексом  РФ , други м и  

ф едеральн ы м и  закон ам и  и и н ы м и н орм ативн ы м и п равовы м и  актам и  Р осси йской  

Ф едерац и и относятся  к  рабочем у  врем ен и  (ст. 91 Т К  РФ ).

5.1. Д ля заведую щ его М Б Д О У , его зам ести телей  и  други х  ш татн ы х работн и ков , не
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указан н ы х в п ун кте 6 .2.1. п родолж и тельн ость  рабочего врем ен и  составляет 40  часов в 

неделю  (ст. 91 Т К  РФ ).

5.2. С окращ енн ая п родолж и тельн ость  рабочего  врем ен и  (ст. 92 Т К  РФ ).

С окращ ен н ая п родолж и тельн ость  рабочего врем ен и  устанавливается:

- для рабо тн и ко в  в возрасте  до ш естн адц ати  лет - не  более 24 часов в неделю ;

- дл я  работн и ко в  в возрасте  от  ш естн адц ати  до восем н адц ати  лет - не более 35 часов 

в неделю ;

- дл я  работн и ков , являю щ и хся и н вали дам и  I и ли  II груп пы , - не  более 35 часов в

неделю ;

- дл я  работн и ков , услови я тр уда н а  раб очи х  м естах , которы х по  результатам  

сп ец и альн ой  оц енки  услови й тр уда отнесен ы  к  вредн ы м  условиям  тр уда  3 и ли 4 степени 

и ли опасн ы м  услови ям  труда, - не  более 36 часов в неделю .

П ро долж и тельн ость  рабочего врем ен и  конкретн ого  р аботн и к а устан авли вается  

трудовы м  договором  н а  осн ован и и отраслевого  (м еж отраслевого) соглаш ен ия и 

коллекти вн ого  договора  с учетом  результатов  сп ец и альн ой  оцен ки  услови й труда.

Т рудовы м  К одексом  РФ  и и н ы м и ф едеральн ы м и  закон ам и  м ож ет устан авли ваться 

сокращ ен н ая п ро до лж и тельн ость  рабочего  врем ен и для  други х  категори й  работни ков 

(педагоги чески ): и  други х  работников).

5 .2.1. Д ля п едагоги чески х  работн и ков  (ст. 333 Т К  РФ ) устан авли вается  сокращ ен ная 

п ро до лж и тельн ость  рабочего врем ен и  н е более 36 часов в неделю .

-  36 часов в неделю : восп и тателю  общ еобразовательн ой  груп пы , п едагогу- 

п сихологу.

-  30 часов в неделю : и н структору  по ф и зической  культуре;

-  24 часа, в неделю : м у зы кальн ом у  руководи телю ;

-  20 часов в неделю : учи телю -логопеду,

5.3. Н еп олн ое рабочее врем я (ст. 93 Т К  РФ ).

П о со глаш ен и ю  м еж ду  раб отн и ком  и  заведую щ и м  М Б Д О У  м о гут  устан авли ваться 

как  п ри  приеме н а  работу , так  и вп оследстви и , н еп олн ы й  рабочи й  ден ь и ли н еполная 

ра бо чая  неделя . Заведую щ и й  М Б Д О У  обязан  устан авли вать  н еполн ы й  рабочи й  ден ь и ли 

н еп олн ую  рабо чую  н еделю  по п росьбе берем ен н ой  ж ен щ ин ы , одн ого из роди телей  

(оп екун а, п оп ечи теля), и м ею щ его  р ебен ка в возрасте  до четы рн адц ати  лет  (ребенка- 

и н вали д а в возрасте  до восем н адц ати  лет), а  такж е лиц а, осущ ествляю щ его  уход за  

больй ы м  членом  сем ьи  в соответстви и  с м ед и ц и н ски м  заклю чен и ем , вы дан н ы м  в порядке, 

устан о влен н ом  ф едеральн ы м и  закон ам и  и  и н ы м и  н орм ати вн ы м и  п равовы м и актам и 

Р осси й ско й  Ф едерац ии .

П ри работе н а  услови ях  н еполного  рабочего врем ен и  оп лата тр уда  ра бо тн и ка  

п ро и зводи тся  п роп орц и он альн о  отработан ном у и м  врем ен и  и ли в зав и си м ости  от 

вы п олн ен н ого  и м  объем а работ.

Р абота н а  услови ях  н еп олн ого  рабочего врем ен и не влечет дл я  работн и ко в  каких- 

ли бо  огран и чен и й  п род олж и тельн ости  еж егодн ого основн ого  оп лачи ваем ого отпуска, 

и счи слен и я трудового  стаж а и д руги х  тр удовы х прав.

5.4. П родол ж ительность еж едневной рабо ты  (см ены ) (ст. 94 Т К  РФ ).

П ро дол ж и тельн ость  еж едневной рабо ты  (см ены ) не  м ож ет превы ш ать:

- дл я  работн и ко в  в возрасте  от  п ятн адц ати  до ш естн адц ати  лет - 5 часов , в возрасте 

от ш естн адц ати  до восем н адц ати  лет  - 7 часов;

для обучаю щ и х ся по основн ы м  общ еобразовательн ы м  п рограм м ам  и 

образовательн ы м  п рограм м ам  средн его  п ро ф есси он альн ого  образован и я, совм ещ аю щ и х в 

теч ен и е учебн ого  год а п олучен и е образовани я с работой , в возрасте  от  четы рн ад ц ати  до 

ш естн адц ати  лет  - 2,5 часа, в возрасте  от  ш естн адц ати  до восем н адц ати  лет - 4 часа;

- дл я  и н вали дов - в соответстви и  с м еди ц и н ски м  заклю чен и ем , вы дан н ы м  в порядке, 

устан о влен н ом  ф едеральн ы м и  закон ам и  и  и н ы м и  н орм ати вн ы м и  п равовы м и актам и 

Р осси й ской  Ф едерац ии .
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Д ля работн и ков , зан яты х  н а  работах  с вредн ы м и и  (или) оп асн ы м и  услови ям и  труда, 

где  устан овлен а сокращ ен н ая п родолж и тельн ость  рабочего врем ен и, м аксим ально  

доп усти м ая продс ж и тел ь н о сть  еж едневной работы  (см ены ) не  м ож ет п ревы ш ать:

- п ри  36-часозо й  рабочей  неделе - 8 часов;

- п ри  30-часо зой рабочей  неделе и  м ен ее - 6 часов.

О траслевы м  м еж отраслевы м ) соглаш ен ием  и  коллекти вн ы м  договором , а  такж е при 

н али ч и и  пи сьм ен : ого согласи я работни ка, оф орм ленн ого  путем  зак лю чен и я отдельного  

соглаш ен и я к  трудовом у  договору  (эф ф ективн ом у  кон тракту), м ож ет бы ть предусм отрено  

увели чен и е макет:, гально доп усти м ой п родолж и тельн ости  еж едневной работы  (см ены ) по 

сравн ен и ю  с п родолж и тельн остью  еж едневной рабо ты  (см ены ), устан овлен н ой  частью  

второй  п ун кта  6.4. дл я  работн и ков , зан яты х  н а  работах  с вредн ы м и и  (или) опасн ы м и 

услови ям и  труда, три услови и  соблю ден и я п редельн ой  еж ен едельн ой  п родолж и тельн ости  

рабочего врем ени  устан овлен н ой  в соответствии  с частям и п ервой  - тр етьей  статьи  92 

Т рудового  К о декса РФ :

- п ри  36-часовой р абочей  неделе - до 12 часов;

- п ри  30-часовой р абочей  неделе и м ен ее - до 8 часов.

5.5. Продолж ительн ость  работы  накануне н ерабочи х  п раздн и чн ы х и вы ходн ы х дней 

(ст.95 Т К  РФ ).

П родолж и тельн ость  рабочего дн я  или см ены , н епосредствен н о  п редш ествую щ и х 

н ерабочем у  п раздн и чн ом у дню , ум ен ьш ается  н а  оди н час.

5.6. Р абота за  п ределам и  устан овлен н ой  п родолж и тельн ости  рабочего  врем ен и (ст. 

97 Т К  РФ ).

Заведую щ ий  М Б Д О У  детского  сада №  561 и м еет право в порядке, установлен ном  

Т рудовы м  К одексом  Р Ф , п ри влекать  работн и ка к  работе за  пределам и п родолж и тельн ости  

рабочего врем ен и , устан овлен н ой  дл я  дан ного  р аботн и к а в соответстви и  с Т К  РФ , 

други м и  ф едеральн ы м и  законам и и  и н ы м и н орм ативн ы м и п равовы м и актам и  Р оссий ской 

Ф едерац и и, коллекти вн ы м  договором , соглаш ен иям и, локальн ы м и н орм ати вн ы м и  актам и 

У чреж ден и я, трудовы м  договором  (далее - устан овлен ная  для  работн и ка 

п родолж и тельн ость  рабочего врем ен и): для сверхурочной рабо ты  (статья 99 Т К  РФ ).

5.7. Р еж им  р> бочего врем ен и  (ст. 100 Т К  РФ ).

У чреж дение эаботает в реж и м е 5 - дн евн ой  рабочей  недели . В рем я работы : 

общ еобразовательн ы е груп п ы  с 7.30 до 18.00 часов.

5.7.1. В се сотрудни ки М Б Д О У - долж н ы  п ри ходи ть н а  работу  не  м ен ее чем  за  15 

м и н ут  до начала.

5 .7.2. В дош кольн ом  образовательн ом  учреж ден ии  для общ еобразовательн ы х групп 

с 10,5 - часовы м  п оебы ван и ем  восп и тан ни ков п ри 5 - дн евн ой  рабочей  неделе, н а  каж дую  

груп п у  п редусма гривается 1,46 ставки восп и тателя , реж и м  и х  рабочего  врем ени 

определяется  с учетом  вы п олнен и я каж ды м  восп и тателем  п едагоги ческой  рабо ты  в 

течен и е 36 часов в неделю .

Продолжите; [ьность рабочего врем ен и  в н еделю  для воспи тателей  оп ределяется  их 

н агрузкой  по тари ф и кац и и  и реглам ен ти руется  в рабочи е дн и  граф и ком  сменности.

Р абочее врем я м узы кальн ого  работни ка, логоп еда, и н структора по ф изической 

культуре и други х  сп ец иалистов в М Б Д О У  оп ределяется  расп и сан и ем  зан ятий .

Р абочим  врем ен ем  счи тается  такж е участие в работе п едагоги ческого  совета, 

совещ ан ия при  заведую щ ем , други х  м ероприятий , определен н ы х планом  рабо ты  М БД О У .

5.7.3. Д ля п едагоги чески х  работн и ков  (воспи тателей), вы п олн яю щ и х свои 

обязан н ости  неп реры вн о  в течен ие рабочего дн я, переры в дл я  п р и ем а  п ищ и не 

устан авливается . Р аботн и кам  образовательн ого  учреж ден ия обесп ечивается  возм ож н ость 

п ри ем а п ищ и одн оврем ен но  вм есте  с восп итан н и кам и или отдельно  в специально  

отведен н ом  для этой  цели  п ом ещ ен ии.

5.7.4. П ери оды  отм ен ы  н епреры вн ой  образовательн ой деятельн ости  для 

восп и тан н и ков  по сан и тарн о-эп и дем и ологи ческим , кли м ати ческим  и другим  основан иям
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являю тся  рабочи м  врем ен ем  п едагоги чески х  и  други х  работн и ков  У чреж дения.

5 .7.5. Г руп п овом у  п ерсон алу  М Б Д О У  зап рещ ается  оставлять  работу  до п ри хода, 

см ен яю щ его  работни ка. В случае н еявки  см ен яю щ его  р аботн и к а восп и татель  заявляет об 

этом  адм и н и страц и и , которая  обя зан а п ри н ять  м ер ы  к  н ем едлен н ой  зам ен е его другим  

работни ком .

5.7.6. В случае неявки  н а  работу  по болезн и  р аб отн и к  обязан и звестить 

ад м и н и страц и ю  М Б Д О У  как  м ож но ран ьш е, а  такж е п редостави ть  ли сток  врем ен н ой  

н етр удосп особн ости  в первы й вы ход  н а  работу.

5.7.7. П о соглаш ен ию  м еж ду  раб отн и ком  и  заведую щ и м  М Б Д О У  м огут 

устан авл и ваться  как  п ри п ри ем е н а работу, так  и  вп оследстви и  н еполн ы й  рабочи й  ден ь 

и ли  н еп олн ая  рабочая  неделя . Заведую щ ий  М Б Д О У  обязан  устан авли вать  н еполн ы й 

рабочи й  ден ь и ли н еполн ую  рабочую  неделю  по просьбе берем ен н ой  ж ен щ ин ы , одн ого из 

роди телей  (опекуна, п оп ечи теля), и м ею щ его  р ебен ка в возрасте  до четы рн адц ати  лет 

(р еб ен ка-и н вали да в возрасте  до восем н адц ати  лет), а  такж е лиц а, осущ ествляю щ его  уход 

за  больн ы м  членом  сем ьи  в соответствии  с м ед и ц и н ски м  заклю чен ием .

5.7.8. П ри работе н а  услови ях  неп олн ого рабочего врем ен и  оп лата тр уда работн и к а 

п ро и зводи тся  п роп орци он альн о  отработан ном у им  врем ен и  и ли в зави си м ости  от 

вы п олн ен н ого  им  объем а работ.

5.7.9. Р абота н а  усло ви ях  неп олн ого рабочего врем ен и  не влечет дл я  работни ков 

каки х-ли бо  огран и чен и й  п родолж и тельн ости  еж егодн ого осн овн ого оплачи ваем ого 

отпуска, и счи слен и я трудового стаж а и  д ру ги х  трудовы х прав.

5 .7.10. Р аботн и ки , для кото ры х устан овлен  сум м и рован н ы й  учет (учетн ы й  п ери од  -  

год) рабочего  врем ен и  (сторож а), п ри влекаю тся  к  работе в общ еустан овлен н ы е вы ходн ы е 

и п раздн и чн ы е дни. В рем я этой  рабо ты  вклю чается  в м есячную  н орм у  рабочего  врем ени. 

В ы ходн ы е дн и  п редусм атри ваю тся  для  н и х граф и ком  работы .

5.7.11. Р аботн и кам , дл я  которы х устан овлен о  деж урство, зап рещ ается  оставлять  

работу  до п ри хода, см ен яю щ его  работни ка. В случаях н еявки  см ен щ и ка работн и к  обязан 

п остави ть  в и звестн ость  адм и н и страц и ю  образовательн ого  учреж дени я. А дм и н и страц и я 

об язан а  п ри н ять  м еры  к  зам ене см ен щ и ка други м  работни ком .

5 .7.12. Запрещ ается  в рабочее время:

- зан и м аться  деятельн остью , н еп осредственн о  не связан н ой  с работой , вы п олнять  

общ ествен н ы е п оручен и я и  п роводи ть разн ого  ро да  м ероп ри яти я, не  связанн ы е с 

п ро и зводствен н ой  деятельн остью  М Б Д О У  (кром е случаев, когда  законодательством  

п редусм отрен а  возм ож н ость  вы п олнен и я государствен н ы х и ли общ ествен ны х 

обязан н остей  в рабочее врем я);

- оставлять  рабочее м есто в целях , не связанн ы х с вы п олн ен и ем  трудовы х 

обязан ностей. Р аботни к  м ож ет отсутствовать  н а  работе только  с п редварительного 

согласи я заведую щ его (его зам ести теля);

- употреблять сп и ртн ы е н ап и тки , н аркоти чески е и  то кси чески е вещ ества. Работни ка, 

п ояви вш егося  н а  работе в состоян ии  алкогольного, н аркоти ческого  и ли  токси ческого  

опьян ен и я, работодатель  отстран яет от  работы  (не доп ускает к  работе);

- ку ри ть  в здан и и  и  н а  тер ри тори и  М БД О У .

6. Время отдыха

В рем я отды х а - врем я, в течен и е которого  р аб отн и к  свободен от и сполнен ия 

тру довы х  обязан н остей  и  которое он м ож ет и сп ользовать  по своем у усм отрени ю .

6.2.1. В теч ен и е рабочего  дн я  (см ены ) раб отн и к у  долж ен  бы ть п редоставлен  переры в 

дл я  отды х а и  п и тан и я п родолж и тельн остью  не м ен ее 30 м и н ут, которы й  в рабочее врем я 

не вклю чается .

6.2.2. П родолж и тельн ость  еж ен едельного н епреры вн ого  отды ха  не м ож ет бы ть 

м ен ее 42 часов.

6.2.3. Н ерабочи м и  п раздн и чн ы м и  дн ям и  в Р осси й ской  Ф едерац и и  являю тся:
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-  1, 2, 3, 4, 5, б, 7 ян вар я  - Н овогодн и е каникулы ;

-  7 ян варя  - Р ож дество Х ристово;

-  23 ф евраля  • Д ен ь защ и тн и ка  О течества;

-  8 м арта - М еж дун ародн ы й  ж ен ский  день;

-  1 м ая  - П разд н и к  В есн ы  и  Т руда;

-  9 м ая  - Д ен ь П обеды ;

-  12 и ю н я - Д ен ь России;

-  4 н оября - Д ен ь н ародн ого единства.

6.2.4. П ри  совпаден и и  вы ходного и нерабочего п раздн и чн ого  дн ей вы ходной день 

п ерен оси тся  н а  следую щ ий  после праздни чн ого  рабочего дня.

6.2.5. Р аботн и кам  предоставляю тся  еж егодн ы е отпуска с сохран ен и ем  м еста  работы  

(долж н ости ) и средн его  заработка.

6.2.6. Е ж егодн ы й  оп лачи ваем ы й  отпуск работн и кам  М БД О У  п редоставляется  в 

соответстви и  с дей ствую щ и м  трудовы м  закон одательством  и  и н ы м и  н орм ати вн о ­

п равовы м и актам и

6.2.6. В соответстви и  с законодательством  работн и ки  образовани я пользую тся 

удл и н ен н ы м и  отп ускам и:

-  восп и татели  -  42 кален дарн ы х дня,

-  п едагог-п си холог -  42  кален дарн ы х дня,

-  и н структор  по ф изической  культуре -  42 кален дар н ы х дня,

-  м узы кальн ы й  р у к о во д и тел ь - 42 кален дарн ы х дня,

-  уч и тель-логоп ед  -  42 кален дарн ы х дня,

-  зам ести тель заведую щ его -  42 кален дарн ы х дня,

-  обслуж и ваю щ и й  п ерсон ал  -  28 кален дарн ы х дней.

6.2.8. Г р аф и к п редоставлен и я отпусков составляется  адм и н и страц и ей  н а  каж ды й 

кален дарн ы й  год и  доводи тся  до сведен ия работн и ков  не п озднее, чем  за  две  н едели  до 

н аступ лен и я н ового кален дарн ого года.

6.2.9. Е ж егодн ы й  оп лачи ваем ы й  отпуск вне граф и ка  отпусков  по п росьбе работн и ка 

п редос тавля ется:

-  п ри п олучен и и  лечебн ой  путевки;

-  при  отсутстви и работы ;

-  по  сем ейн ы м  обстоятельствам  (при н аличии  п одтверж даю щ его докум ен та).

6.2.10. Р аботн и кам  с н ен орм и рованн ы м  рабочим  дн ём  п редоставляется  еж егодн ы й 

доп олн и тельн ы й  сп лачи ваем ы й  отпуск в соответствии  со ст. 119 Т К  РФ , (не м ен ее 3-х 

кал ен дарн ы х дн ей ). В озм ож н о п ри соеди н ен и е дн ей  доп олн и тельн ого  отпуска за  

н енорм и рован н ы й  рабочи й  ден ь к еж егодн ом у  оп лачи ваем ом у отпуску.

6.2.11. П раво  н а  и спользован и е отпуска за  п ервы й  год работы  возн и кает у работн и ка 

по  и стечен и и  ш ести  м есяцев его н епреры вн ой  работы  у данн ого  работодателя . По 

соглаш ен ию  сторон  оплачи ваем ы й отпуск работн и ку  м ож ет бы ть п редоставлен  и до 

и стечен и я ш ести  м есяцев.

6.2.12. Д о и стечен и я ш ести  м есяцев н епреры вн ой  работы  оплачи ваем ы й отпуск  по 

заявлен и ю  рабо тн и ка  долж ен  бы ть предоставлен:

-  ж ен щ и нам  -  п еред  отпуском  по берем енн ости и родам  или н еп осредственн о  после 

него;

-  работн и кам  в возрасте  до восем н адц ати  лет;

-  работни кам , усы н овивш и м  ребен ка (детей) в возрасте  до трех  м есяцев;

-  в д ру ги х  случаях, п редусм отрен н ы х ф едеральн ы м и законам и.

6 .2 .13. О тп уск  за  второй  и  п оследую щ и е годы  работы  м ож ет п редоставляться в 

лю бое врем я рабочего  год а в соответствии  с очередн остью  п редоставлен и я еж егодн ы х 

оп лачи ваем ы х отпусков , устан овлен н ой  у  данн ого  работодателя .

6 .2 .14. Е ж егодн ы й  оп лачи ваем ы й отпуск долж ен  бы ть п родлен  или п ерен есен  н а
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дру го й  срок, оп ределяем ы й  работодателем  с учетом  п ож елан и й  работни ка, в случаях:

-  врем ен н ой  н етрудосп особн ости  работника;

-  и сп олн ен и я работн и ком  во врем я еж егодн ого оплачи ваем ого  отпуска 

государствен н ы х обязан ностей, если для  этого  законом  п редусм отрен о 

освобож у ение от  работы ;

-  в др уги х  случаях, п редусм отрен н ы х трудовы м  законодательством , локальн ы м и  

н орм ати вн ы м и  актами.

6 .2.15. Е ж егодн ы й  оп лачи ваем ы й отпуск по соглаш ен и ю  м еж ду  работн и ком  и 

работодателем  терен осится  н а  другой  срок, если  работн и ку  своеврем ен н о  не бы ла 

п рои зведен а оп лата  за  врем я этого отпуска, либо работн и к  бы л предуп реж ден  о врем ени  

н ачала отп уска п оздн ее, чем  за  две  н едели  до его начала.

6.2.16. Е сли  работн и ку  своеврем енн о не бы ла п рои зведен а оп лата  за  врем я 

еж егодн ого  опл ш иваем ого отп уска либо работн и к  бы л  п редуп реж ден  о врем ен и  начала 

этого  отп уска п оздн ее чем  за  2 н едели  до его начала, то раб ото датель  по п и сьм ен н ом у 

заявлен и ю  р або тн и ка  обязан  п ерен ести  отпуск н а  другой  срок, согласован н ы й  с 

работни ком .

6 .2.16. Зал зещ ается не  п редоставлен и е еж егодн ого оп лачи ваем ого отпуска в течен ие 

двух  лет  п одряд, а  такж е не п редоставлен ие еж егодн ого оп лачи ваем ого отпуска 

рабо тн и кам  в возрасте  до восем н адц ати  лет и работн и кам , зан яты м  н а  работах  с вредн ы м и 

и  (или) оп асн ы м и  услови ям и  труда.

6 .2.18. Г1э соглаш ен и ю  м еж ду раб отн и ком  и  работодателем  еж егодн ы й 

оплачи ваем ы й  с тп уск  м ож ет бы ть разделен  н а  части. П ри этом  хотя  бы  одн а из частей  

этого  отп уска д  : лж н а бы ть не  м ен ее 14 кал ен дарн ы х дней.

6.2.19. О тзы в р або тн и ка  из отп уска доп ускается  только  с его согласия. 

Н еисп ользован н ая в связи с этим  часть отп уска до лж н а  бы ть п редоставлен а по вы бору  

рабо тн и к а  в удобн ое дл я  него врем я в течен и е текущ его рабочего  год а или  п ри соеди н ен а к 

отп уску  за  след; ю щ ий рабочи й  год.

6 .2.20. Н е доп ускается  отзы в из отпуска работн и к ов  в возрасте  до восем н адц ати  лет, 

берем ен н ы х ж е :щин и  работн и ков , зан яты х  н а  раб отах  с вредн ы м и  и  (или) опасн ы м и 

услови ям и  труда.

6 .2.21. Р аботодатель  п редоставляет отпуск без сохран ен и я заработн ой  п латы  по 

заявлен и ю  рабо тн и к а  в следую щ и х случаях:

-  работаю щ и м  п ен си он ерам  по старости  (по возрасту) - до 14 кал ен дарн ы х дн ей  в 

году;

-- работн и кам  в случаях ро ж ден и я ребен ка, реги стр ац и и  брака, см ерти  близких  

родствен  иков - до  пяти кален дарн ы х дн ей ;

-  в други х  случаях, п редусм отрен н ы х Т рудовы м  К одексом , и н ы м и  ф едеральн ы м и 

закон ам и  ли бо  коллекти вн ы м  договором .

6 .2 .22. П о сем ей ны м  обстоятельствам  и други м  уваж и тельн ы м  п ри чи н ам  работн и ку  

по его п и сьм ен н ом у заявлен и ю  м ож ет бы ть п редоставлен  отпуск без сохранени я 

заработн ой  п лат л, если  это не п реп ятствует орган и зац и и  восп итательн о-образовательн ого  

процесса. П родо тж ительн ость отпуска определяется  по соглаш ен ию  м еж д у  раб отн и к ом  и 

работодателем .

6.2.23. Р аботодатель  п редоставляет отп уск  без сохран ен и я заработн ой  платы  

работн и кам , совм ещ аю щ и м  работу  с обучен ием  в обр азовательн ы х учреж ден и ях  вы сш его 

п ро ф есси он альн ого  образован и я в коли честве дн ей , н еобходи м ы х дл я  п рохож ден ия 

п ром еж уточн ой  аттестаци и , п одготовки  и защ и ты  и тоговой  квали ф и кац и он н ой  рабо ты  и 

сдачи  государств ен н ы х экзам ен ов, н а  осн ован и и сп равки  учебн ого заведен ия.

7. Поощрения за успехи в работе

7.1. Заведую щ и й  п ри м ен яет к работн и кам  М Б Д О У , добросовестн о  и сп олн яю щ и м  

трудовы е обязанн ости , следую щ ие ви ды  поощ рени й :
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-  объявлен и е благодарн ости ;

-  п рем ировани е;

-  награж дает ц ен н ы м  п одарком ;

-  н аграж ден и е П очетн ой  грам отой (ст. 191 Т К  РФ ).

7.2. За  особы е трудовы е заслуги  п еред  общ еством  и  государством  работн и ки  м огут 

бы ть п редставлен ы  в устан овлен н ом  п орядке к  государствен н ы м  наградам  (ч.2 ст. 191 ТК 

РФ ).

7.3. П ри м ен ен и е м ер п оощ рени я п редусм атри вает сочетан ие м атери альн ого  и 

м оральн ого  сти м ули рован ия труда.

7.4. В и ды  и ф орм ы  м оральн ы х п оощ рен ий  рабо тн и ка  за  добросовестн ы й  труд 

определяю тся  заведую щ и м  М Б Д О У  сам остоятельн о. П оощ рен и я объявляю тся  в приказе 

или в расп оряж ен и и , доводятся  до сведен и я всего ко ллекти ва  работн и ков  и  зан осятся в 

трудовую  кн и ж к у  п оощ рен ного работника.

7.5. М атери альн ое п оощ рен и е работн и ков  за  добросовестн ы й  труд п рои зводи тся  в 

соответстви и  с П олож ен и ем  о вы п латах  сти м ули рую щ его характера  и с П олож ен ием  о 

п рем и рован и и  работн и ков  М БД О У .

8. Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение

8.1. В се работн и ки  обязан ы  п одчи няться  заведую щ ем у М Б Д О У  и ли его 

представителю .

8.2. Р аботн и к  обязан вы п олнять  указан ия, которы е отдает ем у  заведую щ и й  М БД О У , 

а  такж е п ри казы  и  п редп и сан и я, которы е доводятся  до его сведен и я с п ом ощ ью  

служ ебн ы х и н струкц и й  и ли объявлен ий . Зап рещ аю тся лю бы е дей стви я, м огущ и е 

н аруш и ть н орм альн ы й  п орядок  или дисциплину.

8.3. Зан яты е в М Б Д О У  работни ки , независим о от долж н остн ого  п олож ени я, обязаны  

такж е:

-  п роявлять  в отн ош ени и  друг др у га  веж ливость, уваж ение, взаи м н ую  п ом ощ ь и 

терп и м ость;

-  сохран ять  вне М БД О У  в п олн ой  тай не все п ром ы ш лен ны е, торговы е, ф и нансовы е, 

тех н и чески е или ины е операц ии , о которы х им  стало и звестн о  н а  работе или в 

связи  с и сп олн ен и ем  своих  обязанн остей, в особен н ости  все, что касается секретов 

и сп особов , п ри м ен яем ы х в деятельн ости  п редп ри яти я и его кли ен тов.

8.4. За  соверш ени е ди сц и пли н арн ого  проступка, то есть н еисп олн ен и е или 

н енадлеж ащ ее и сполн ен и е работни ком  по его вине возлож ен н ы х н а  него трудовы х 

обязан н остей , заведую щ и й  М Б Д О У , и м еет п раво п ри м ен и ть следую щ ие ди сц и п ли н арн ы е 

взы скани я:

1) зам ечан ие;

2) вы говор;

3) увольн ен и е по соответствую щ им  основани ям .

8.5. Д о п ри м ен ен и я ди сц и пли н арн ого  взы скан и я заведую щ и й  М Б Д О У  долж ен 

затребовать  от  рабо тн и ка  объясн ен и е в п и сьм ен ной ф орме. Е сли по и стечени и 2х рабочи х  

дн ей объясн ени е работн и ком  не п редоставлен о, то составляется  соответствую щ и й  акт (ст. 

193 Т К Р Ф ).

8.6. О тказ работн и ка дать  объяснен ие не  является  п реп ятстви ем  дл я  п ри м ен ени я 

ди сц и п ли н арн ого  взы скани я.

8.6. Д и сц и п ли н арн ое взы скани е п ри м ен яется  не п оздн ее одн ого  м есяц а  со дн я 

обн аруж ен и я п роступка, не  счи тая врем ен и болезн и  работни ка, п ребы ван и я его в отпуске, 

а  такж е врем ен и , н еобходи м ого н а учет м нен ия п редстави тельн ого  орган а работни ков.

8.8. У вол ьн ен и е в качестве ди сц и п ли н арн ого  взы скан и я м ож ет бы ть п ри м енено  в 

соответстви и  со ст. 192 Т К  РФ  по основани ям , п редусм отрен ны м  п ун ктам и  5, 6, 9 или 10 

части  п ервой статьи  81, п ун ктом  1 статьи  336 и ли  статьей  348.11 Т К  РФ , а  такж е п ун ктом  

6 или 8 части  п ервой  статьи  81 Т К  РФ  в случаях, к огд а ви новны е действи я, даю щ ие

15



осн ован и я для утр аты  довери я, либо соответствен но  ам оральн ы й  п роступ ок  соверш ены  

раб отн и к ом  по м есту  работы  и  в связи с и спользован и ем  и м  трудовы х обязанн остей .

8.9. П ри  н алож ен и и  ди сц и п ли н арн ого  взы скан и я до лж н ы  учи ты ваться  тяж есть 

соверш ен ного  проступка, п редш ествую щ ее п оведен и е р аботн и к а и  обстоятельства, при 

которы х он бы л соверш ен  (ст. 192 Т К  РФ ).

8.10. Д и сц и п ли н арн ое расследован и е н аруш ен и й  п едагоги чески м  работн и ком  

уч реж ден и я норм  п ро ф есси он альн ого  п оведен и я и ли У става  учреж ден и я м ож ет бы ть 

п роведен о  только  по  п оступ и вш ей  н а него ж алобе в п и сьм ен н ой  ф орме. К оп и я ж алобы  

до лж н а  бы ть п еред ан а работнику.

Х од ди сц и п л и н арн ого  расследован и я  и  п ри н яты е по его результатам  реш ен и я м огут 

бы ть п редан ы  гласн ости  только  с согласи я заи н тересован н ого  лиц а, за  и склю чен и ем  

случаев, ведущ и х к  зап рещ ен и ю  зан и м аться  п едагоги ческой  деятельн остью , и ли при 

н еобходи м ости  защ и ты  и н тересов воспи танников.

8.11. За  каж ды й  ди сц и п ли н арн ы й  п роступ ок  м ож ет бы ть п ри м ен ен о только  одно 

ди сц и п ли н арн о е взы скани е.

П ри каз (распоряж ен и е) работодателя  о п ри м ен ен и и  ди сц и п ли н арн ого  взы скан и я 

объявляется  раб отн и к у  п од  росп и сь в течен и е трех  рабочи х  дн ей  со дн я  его и здан ия, не 

счи тая врем ени отсутствия р аботн и к а н а  работе. Е сли работн и к  отказы вается 

ознаком и ться  с указан н ы м  п ри казом  (распоряж ен и ем ) п о д  росп и сь, то составляется  

со ответствую щ и й  акт (ст.193 Т К  РФ ).

8.12. Е сли  в течен и е год а со дн я  п ри м ен ен и я ди сц и п ли н арн ого  взы скан и я работн ик  

не будет п одвергн ут н овом у  ди сц и п ли н арн ом у  взы скан и ю , то он счи тается  не  и м ею щ им  

ди сц и п ли н арн ого  взы скан и я.

Р аботодатель  до и стечен и я года со дн я  п ри м ен ен и я ди сц и п ли н арн ого  взы скан и я 

и м еет право сн ять  его с р або тн и ка  по собствен н ой  и н иц и ативе, п росьбе сам ого  работни ка, 

ходатай ству  его н епосредствен н ого  руководи теля  и ли вы борного  орган а ор ган и зац и и  (ст. 

194 Т К  РФ ).

8.13. С веден и я о взы скан и ях  в трудовую  кн и ж к у  н е вн осятся, за  и склю чен и ем  

случаев, когда  ди сц и п ли н арн ы м  взы скан и ем  является  увольнение.

8.14. Д и сц и п ли н арн ое взы скан и е м ож ет бы ть обж алован о  работн и к ом  в 

государствен н ую  и н сп ек ц и ю  тр уда  и  (или) ком и сси ю  по трудовы м  спорам  учреж дени я, 

суд (ст. 193 Т К Р Ф ).

9. Заключительные положения

9.1. П рави ла вн утрен н его трудового р асп оря дк а дол ж н ы  бы ть доведен ы  до каж дого  

рабо тн и ка  М Б Д О У  п од  росп ись.

9.2. И зм ен ен и я и  доп олн ен и я в п рави ла вн утрен н его трудового р асп ор яд ка  вн осятся 

работодателем  в порядке, устан овлен н ом  ст. 362 Т К  РФ  дл я п ри н яти я локальн ы х 

н орм ати вн ы х актов.

9.3. С вновь п ри н яты м и  п рави лам и  вн утрен н его трудового расп орядка, вн есен ны м и  

в н и х  и зм ен ен и ям и  и доп олн ен и ям и  работодатель  зн аком и т  работн и ков  п од  росп и сь с 

указан и ем  даты  ознаком лен ия.
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