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прАвилА
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

РАБОТНИКОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО
ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДВНИЯ

(дЕтскиЙ сдд лъ9 (чЕБурАшкА)
г.Мичуринск Тамбовская область

1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреIIЕего трудового распорядка явJuIются локшIьным
нормативным актом , регл€lil,Iентирующим порядок приема и увольнения работников,
основные права, обязаrrности и ответственность сторон трудового договора, режим работы,
вр€мя отдыхq приМеняемые к работникilпd меры поощрения и взыскЕшlия , а такЖе иНЫе
вопросы регулироваIrия трудовьIх отношений , согпасно требованиям ст.ст.8,189 Трудового
кодексом Российской Федерации (дшlее - ТК РФ) и иными федера;lьными законЕlми в
муниципальном бюджетном дошкольном образовательном rФеждении <,Щетский сад Jt9
<Чбуршпко (далее МБДОУ).

1.2. Настоящие Правила разработшlы с целью регулирования дисциплины ТрУДа -
обязательного для всех работников подtIинения правилапd поведения, опредоленньD( В

соответствии с Трудовым кодексом РФ и Федеральным зtжоном от 29.01 .20|2 J\Ъ 273-ФЗ (Об
образовании в Российской Федерации>. Правила угверждены с rIетом МнеНИrI

предстЕlвительного органа работников МБЩОУ
1.3. Гфазила внугреннего трудового распорядка вывешиваются на видном месте.

РаботодаТель - заведующий мБдоУ при приоме на работу обязан ознакомить работников
под роспись с данным локальным нормативным актом до подписilния трудового договора
(ст.б8 ТК РФ).

2. Основные права и обязанности заведующего МБДОУ

2.1. Зазедующий МБДОУ в соответствии со ст. 22ТКРФ имеет право:
о зtlкJIючать, измеIIять и расторгать трудовые договоры с работника]ч{и В ПоряДке

и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федера_пьными законаN,Iи;

. вести коллективныо переговоры и зtlключать коллективные Договоры;

. поощрять работников за добросовестный эффективньй труд;
о требоватЬ от работНиков исполнения ими трудовьrх обязанностей, берекного

отношения к имtsiIIествУ мБдоу, работников и Других rIастников образовательньD(

отношений, соблюftЪия Правил внутреннего трудового распорядка МБДОУ;
о привлекать работников к дисциплинарной и йатериа-пьной ответственности в

порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными зzжона]uи;

. о принимать локаJIьные нормативные tжты; утверждать графики работы;
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. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты

своих интересов и вступать в них,
о Реа,цизовывать права, Irредоставленные ему законодательством о специальнои

оценке условий труда;
Устанавливать штатное расписание ;

Распределять должностные обязанности между работниками ДОУ;

иные гIрава, установленные тк рФ и иными фелеральными законами,

2,2.ЗаведуIощий мБдоУ в соответствии со статьей 22ткрФ обязая:

a

a

a

о

соблюдать трудовое законодательство, иные федератьные законы и иные нормативно

- IIравовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективногодоговора, соглашений

И ТРУДОВЬIХ ДОГОВОРОВ;
о tIРедоставлятьработникамработу,обусловленнуютрудовымдоговором;
о обоспечивать безопасность труда И условия труда, соответствующие

государственным нормативньrм требованиям охраны труда;

о обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической

документацией и иными средствами, ЕеобходимьIми для исполнения ими трудовых

обязанностей;
о обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

о СВОевременно вышлачивать в полном размере причитающую работникам

заработную плату в месяц ,|2 и 27 числа каждого месяца в соответствии с Тк рФ,

трудовыми договорами и настоящими Правилами;

о BgCr" у.ra, времени, фактически отработанного кФкдым работником;

. вести коллективные переговоры, а также заклЮЧаТЬ КОЛЛеКТИВНЫЙ ДОГОВОР В

rrорядке, установленном ТК РФ;
о ПР9доставлrIть представителям работников полную и

информацию, необходимую для заключения коллективного договора,

контроля за их выполнением;
. Знакомить работников поД роспись с принимаемыми локаJIьными

нормативными актами, непосредственно связанными с их труловой доятельностью;

о сВоевременно выполнять предписания федерального органа исполЕительной

власти, уполномоченного на проведеЕие государственного надзора и контроля за

СоблюденИем трудовОго закоЕоДательства и иныХ нормативНьж правоВьж актов, содержilцих

нормы трудового права, других федеральньrх ор.urо:-л_исполнительной власти,

осуцIествляющих функции по контроJIю и надзору в установленной сфере деятельности,
, 

уплачивать штрафьi, наложенные за нарушение законов, иных нормативньIх правовых актов,

содержащйх нормы трудового права;

. Рассматривать представления соответствующих профсоюзньж органов, иньж

избранных рЬбоrrп"пur" т1редставителей о вьUIвленньгх нарушениJж законов и иньж

нормативно-правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их

устранению и сообщать о ilриЕятьж мерах указанным органzlм и представитеJuIм;

. создавать условия, обеспечивающие гтастио работников в управлении

организацией в 11редусмотренньIх тк рФ и иными федера-шьными закоflами и коллективным

договором формах;
о обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнениом ими

трудовых обязанностей;
. осуществлять обязательное социальное страхование в порядке, установленном

федеральными законами ;

оВоЗМеЩаТЬВреД,причиняемьiйрабоТНикаМВсВяЗисиспоЛнениемими

. трудовьIх обязанftртей, а также комrrенсировать мораJIьный вред в порядке и на условиях,

которые уaru"оu.Бfы ТК РФ, фелераJIьными законами и иными нормативными правовыми

актами;
о ИсIIолнятЬ иные обязанности, IIредусмотренные трудовым закоЕодательством и

иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, коллективным

достоверную
соглашений и
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договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами,

о работодатель должен предоставить работнику сведения о трудовой

доятельности за период работы В )л{реждении по его письменному заjIвлению:

на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом;

- в форме электронного документа, подп"сапrо.о усиленной квалифиuированной

электронной подписью.
оСВоДенияотрУдовойДояТоЛЬносТиIIреДосТаВляюТся:

- в период работы не гrоздЕее трех рабочих дней;

- при увольнении в IIоследний день работы,
о Работник может подать за",{вление о выдаче сведений о труловой деятельности

личнО завед}тоЩему либо на электронную почту michdou09@obr,g45,tambov,gov,ru

о обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с использованием ими

трудовьIх обязанностей;
. исПользоватЬ иIIые обязанности, IIродусмоТренные трудовым

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий труда и

иными нормативными правовыми актами содержащими нормы трудового права ,

коллективным договором , соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми

договорами;
о Создавать условия и организовывать дополнительное профессиональное

образование работников;
создавать необходимые условия для охраны и укрепления здоровья

о

организации IIитания работников ЩОУ

}-,еa'



3. 0сновные права и обязанности работпиков мБдоу

3.1.Работник в соответствии со ст, 21 тК РФ имеет право на:

.ЗакЛюЧение'иЗМенениеирасТоржениетрУДоВогоДогоВораВпоряДкеина
условиях, установленных тк рФ, иными фелера,шьными законами,

. tIредоставлениеемуработы,обусловленнойтруловымдоговором;
о Рабочее место, соответствующее государственньIм нормативньrм требованиям

охраныТрУДаиУслоВияМ'преДУсМоТренНымколЛекТиВнымДоГоВором;
о Своевременную " " 

поп"оr объёме выIIлату заработной платы в соответствии

со своеЙ ква;tификаuией' сложностЬю труда' количестВом и кач9Ством выпОлненноЙ работы;

. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной iIродолжительности

рабочего времени, сокращённого рабочего времени для отдельньж профессий и категорий

работников, IIредоставлеЕием еженедельнъIх вьжодньж дней Еерабочих праздничньтх дней,

оIIлачиваемьIх ежегодЕьж отIIусков;
о Полн}.ю достоверную иЕформацию об условиях труда и требованиях об охране

труда на рабочем месте;
. профессиональн),ю подготовкУ, переподготовку И повышенИе своеИ

кваJrификации; _ а ллл__л__
о объединение, включiц право на создание IIрофессиональньIх союзов и

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законньIх интересов;

о УЧастие В управлени" йьдоУ в формах, предусмотренЕьж тк рФ, иными

фелеральными законами и коллективным договором ;

оВеДениеколЛокТиВнЬжIIерегоВороВиЗакЛючоЕи9колЛекТиВнЬrхДогоВороВи
соглашений через своих представителей, а также на информацию о выпоJIнении

коллективного договора, соглашений;
оЗаЩиТУOВоихТрУДоВыхпраВ'свобоДИзаконнЬIхинтересоВВсемине

запрещенными законом способами;
о РаЗрешение индивидуаJIьfiьIх и коJIлективньж трудовых споров, включаlI право

на забастовку, в порядке установлеЕным тк рФ, иными фелера,пьными законами;

. возмещение вреда, IIричиненного работнику в связи с исполнением им

трудовьIх обязанностей и ком,,онсацию мораJIьного врода в порядке, установпенном тк рФ,

4

иными фелеральными законами :

о обя:]ательное социаJ]ьное страхование

фелеральными законами
о

в сл}п{аях, предусмотренньж

3.2.РаботникВсооТВеТсТВиисосТаТЬей2lТкРФобязан:
о соблюдать Правила внутреннего трудового расIIорядка МБДОУ;

о Добросовестно выполнять обязанности, возложенные на него трудовым

договором, YciaBoM мБдоу, Правилами внутреннего трудового распорядка,

должностными инструкциями, р*рuбоru"нь_ми на основе Приказа Министерства

здравоохрilнения и социальrrо.о р*u"тия коб утв9рждонии Единого ква;lификационного

справочflика должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел

}

ь{,
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кквалификационные характеристики должностей работников образовтия) от 26 августа

2010 г. N 761н, Профессиональньж.ru"оuрrо", утвержденЕъIх Приказами МинтрулаРоссии,

о собпюдать труловую дисципJIиЕУ;

о выIIолнять установлеЕные 
нормы трУДа;

о соблюдать тробования IIо охране труда и обеспечению безопасности труда;

оtrРохоДиТЬобязателъные,,р.лuuр''ельные(приIIост)шлениинаработУ)'
,,ериодиче.*"" *"о"циЕские_о"*оrр"i 1в iечение трудОВОЙ Д."r.*'ОТ") " ВНеОЧОРеДНЫе

медициЕски. ойоrрu, iобспелоuа"""; IIо ,u,рiй""ю работолателя в слу{аях,

предусмотренньгх ткрФ и иными ф"д.рurr"r"*i-Фur"' 
u ТаКЖе СОбЛЮДаТЪ СаНИТаРНЫе

празила, гигиону труда, умlть ,onu.b""ri." ,р,л"вами индивидуальной зациты;

опрохоДиТъобУчониебезопасныммеТоДамиIIриеМамВыполненияработи
оказанию первой помоIци пострадавшим IIа производс,uе, й","руктаж IIо охране труда,

стажироВкУнарабочемМесТе','ро*"f,-пУ,нанийтребованийохранытрУДа.о вести себя доотойно ;;Ъ;;", * о9*1,""енньгN местах, собпюдатъ этические

нормы IIоведения, быть вниматель,i* " вожливым с воспитанниками, родителями и

чл9нами коллоктива;. бережно отЕоситъся к имуществу мБщоу, работни1:" "jо"итанников;

. незамедлительно сообщатъ заведующ.* йъшоуд]]9: IIепосредствеIIному

руководителю о возникновa""" ""rуuuий, 
предстu"п"ющей угрозу жизни и здоровья людей,

сохранноСти и имуЩоства МБЩОУ; ощего МБЩОУ, либо

о СВоевр9монЕо и точно выIIолнять растrоряжения 
ЗаведУr

Еопосредственного руководитоля , использова"1 паОо"9е время для IIроизводительного

труда, "о.о.рйчr"." 
от действий, ,n.-**"* ДРГЙ РабОТНИКаМ ВЫПОЛfiЯТЪ ИХ ТРУДОВЫ9

обязанности; --лЕл--ла л6лпvповаЕие и приспособления в исправном

о содоржать свое рабочее ОбОРУЛОВаНИе 

"lо"#^й" п-"rurо"п.нньтй порядок

состоянии, IIоддерживать чисто"у ь рабойм _месте, 
соблюдатъ ус,

хранения*n-,р"й"ньш ценностей и документов;

о сИстематически повышатъ свою квалификаuию;

.сВоеВременЕоВесТииакк)ратно.uпоп'"'"необходимУюДокУМенТацию;
оВслУЧаенеяВки*uр"о"'УЪ"б"i:::iиЗВесТитъкакможflораноеработоДателя

или ого продставителей о 
""uоa*оо."ъa"u 

вьIхода на работу tIо уважительной IIричине, в

также предоставить листок временной нетрудосп",:9#;i; ::::*день 
вьIхОДа На Раб ОТУ,

опрИналичииДосЧШакЭлекТроннойкорпоративнойпочТопроВеряТъеос
периодично.rй один раз в два;;;;;;;;;ие рабоuе,о д"" и оперативно отвечать на письма

руководства щоу ,не передавать никому пароль Оr ъi.пrроп"ой Пор"оративной Почты И

комilьютерц,u*р""пенного 
за работником,

З.З.ПедагОгическиО работникИ, дополнИтельЕО к IIравам, }казlЕнЧ в пункте 3,1,, в

соответств"" . оь i,, ;;;^;;, Б.li,iui noa обр*оuu""й в Российской Федерации))

иМеюТIIраВонаЗаняТиеп"о".о.".,ескойДеяТельносТъю'имеюЩиесреДнее
профессионаJIъноgиЛиВысшееобразованиеи-оТВечающиеквалификаuионным
требовани"',,**u"'u,*uп"*ификаuионнЬшспраВоЧниках'и(или)профессионаЛьным
стаi{дартам, осли иное не y.r*ounfr';;;"*;M ФеДОРаЛuНЫМ ЗаКОНОМ И ИМеЮШИе

образовательный ;;;;, который определяется (]|,liоuоИ Оу"кцией в хараКтеРИСТИКе

трудовьгх функlий кпрофессио"*"iо.о стандарта)(с изменениями и дополнениями от

05.08"2016 года) и польз}то"",п,дУощими академическими flразами и свободами:

о свобода преподавания, свободное выражение

вмеlпательства в профессиональную деятельность;

о Свобода выбора и использования педагогически

методов обуrения и воспитания;

своего мнения, свобода от

обоснованных форм, средс,гts,



ýl

о право на творческую инициативу, разработllллl_л:tj:'нения аВТОРСКИх

ilрогра]чIм и методов обуrения и вос11итания в пределах реаJIизуомой образовательной

программы, отдельного к}рса, дисциплины (модуля);

.праВонаВыбор}п{обникоВ,)п{ебнЬжПособийииньтхсреДсТВобуrенияи
воспитания в соответствии Ъ образовательной программой и в flорядкg, установленном

законодательством об образоваIlии,, 
,

ОшраВонаУчасТиеВраЗработкеУЧебНыхIIЛаноВиПроГраМм,меТоДичоских
мат9риалов и иньж комIIонентов образовательньIх IIрограмм ;

. ПРаВо на осуществление исследоватольской деятельЕости, участие во

внедрении инноваций;

. IIраво Еа бесплатный доступ к информационно-коммуникационным сетям и

базам данньж, уrебным и методическим материаJIам, материыIьно-техническим средатвам

обеспечения образовательной деятельно сти, атакже пользование библиотекой;

оIIраВонаУчасТиеВобсУжДенииВоПросоВ'оТн-осяЩихсякДеяТеЛЬнОсТи
образовательной организации, в т.ч. через органы управления и общественные организации в

порядке, установленном локальными нормативными актами;

. IIраво на обращение в комиссию IIо урегулированию споров между

участниками образовательных отношениЙ, в том числео по вопросам наJIичия или отсугствия

конфликта интересов педагогического работника;
о право на заIцитУ профессиоЕальноЙ чести и достоинства, на справедливое и

объективное расследования ,uруй"""я норм 
''рофессионапьной 

этики п9дагогических

работников.
о дкадемические IIрава и свободы должны осущоствляться с соблюдением прав

исВобоДДрУГиху{асТIIиковобразоватеЛЬньжоТношениЙ,требованийзаконоДаТеЛьсТВаРФ,
норм IIрофессионалъной этики fiедагогических работников, закреIIленньж в локальных

нормативньIх актах МБДОУ,
. К педагогической деятельности Ее доIryскаются лица, которым эта

ДеяТельносТЬЗаПреЩенаприГоВоромаУДаиЛипоМеДицинскиМПоказаниям'аТакжелица'
которые имели судимость за определенные преступлеi{ия, Перечни соответствующих

м9дицински* rроrй*опоказаний , .rрaarуппений, при наличии которьгх лица flе допускаются

к педагогической деятельности, устанавливаются федеральными законами,

3.4.Педагогические работники мБдоУ дополнительно к праваIu, указанным в пункте 3,1,

в соответствии с Фз J\b 273 от zg,tz,zotz <об образовании в РоссийСКОй ФеДеРаЦИИ

име}о.[ следуюrцие трудовые права и социальные гарантии:

.ПраВонасокраЩеннУюпрОДолжиТеЛьностьрабочегоВреМени;
о ПР&Во на до11олЕитольное профессионаJIьное образование по профилю

педагогич.спой деятельности н9 роже чем один раз в три года;

.IIраВонаежеГоДньйУДлин-енныйопЛаЧиВаемыйотпУск,проДолжиТеЛьносТЬ
которого определяется Правительством РФ ;

.IIраВо,'uдп',.льныйоТпУсксрокомДооДногогоДанереже'ЧемЧерезкаЖДые
десять лет непрерывной педагогической- работы в порядке, установленном органом

исполнительной власти, осуществляющим функltии по выработке государственной политики

и норматИвно-правОвому рогулированию в сфере образования;

оПраВонаДосрочноеназначениепенсииПосТаросТиВпоряДке'УсТаноВленноМ
законодательством РФ;

о ИI'i,Iе трудовые права, мерЫ социальной поддержки,

фелеральными законами и законодатепu"urrй актами Тамбовской области,
установленные
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3.5.Обязанности педагогических работников МБЩОУ

3.5.1, Педагогические работники в соответствии с Труловым кодексом РФ обязаны:
о соблюдать Устав муниципЕuIьной бюджетной дошкольной образовательной

организации, Правила внутреннего трудового распорядка МБЩОУ;
о добросовестно выполнять обязанности, возложенные на него трудовым

договором, должностными инструкциями, разработанЕыми на основе Приказа
Министерства здравоохранения и социаJIьного развития кОб , утверждении Единого
квалификационного справочника должностей руководителей, специаJтистов и служаtцих,

раздел кКвалификационные характеристики должностей работников образования)) от 26
августа 2010 г. N 761н, ПрофессионаJIьньIх стандартов, утвержденньIх Приказами Минтрула
России,

3.5.2. Педагогические работники в соответствии со статьей 48 Федерального закона от
29.1,2.201'2 J\Ъ 273-ФЗ <Об образовании в Российской Фелерачии> обязады:

. сQблюдать законные права и интересы r{астников образовательньж
отношениЙ: воспитанников и родителеЙ; вести осуществлять свою деятельность на высоком
профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию образовательной
програ]\{мы;

О СОблЮдать пр€lвовые, Еравственные и этические нормы, следовать
требованиям профессионаJIьIIой этики;

о Уважать честь и достоинство воспитанников и других участников
образовательных отношений ;

о Развивать у воспитанников познавательн}.ю активность, самостоятельность,
ИНИЦиаТиВУ, ТВорческие способности, формировать культуру здорового и безопасного образа
жизни;

. гlрименять педагогические обоснованные формы, методы обучения и
восIIитания;

. УЧИТыВаТЬ особенности психофизического развития воспитанников и
состояние их здоровья? соблюдать специаJIьные условия, необходимые для полr{ения
образования лицам с ограниченными возможностями, взаимодействовать по необходимости
с медицинскими организациями;

. систематичоскиповышатьсвойпрофессиональныйуровень;
О Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке,

установленном законодательством об образовании;
о проходить в соответствии с трудовьтм законодательством предварительные при

пОСТУПJ{рнИи на рабоry и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные
медицинские осмотры по направлению работодателя;

. проходить в установленном законодательством РФ порядке обучение и
проверку знаний и навыков в области охраны труда.

. При осуществлении академических прав и свобод, соблюдать права и свободы
ДРУГИХ )П{аСТников образовательных отношениЙ, требования законодательства РФ, нормы
ПРОфеССионаrrьноЙ этики педагогических работников, закрепленные в локальньж
нормативньIх актах ДОУ;

. использовать личны9 мобильные устройства на территории образовательной
организации только в беззвучном режиме с отключенной вибрацией;

О работники, достигшие возраста 40 лет, rтри rтрохождении диспансеризации в
порядке ,предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, один раз в год
имеют прЕlво на освобождение от работы на один деЕь с сохранением места работы
(должности) и 

зслнего 
заработка;

о фfuтники, достигшие пред rrенсионного возраста и работники- полуrатели
пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в
ПоряДке,предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от
работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы(должности )
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и срешIего заработка.
орабоТникиосВобожДаJоТсяоТрабоТыДЛЯпрохожДеlryДисIIасеризациина

основании IIисьменного заявления на имя руководителя доу, согJIасованного с

непосредственным руководителем или лицом, временно исilолняющим его обязанности,

.еслирУкоВоДитеЛьДоУнесоГласенсДатойосвобожденияоТработы'
указанной ".*"о""й, работнику предлагают выбратъ другую дату,

о РОзулътаты рассмотрения заJIвления зtIведующего доу, лицо, его заменяЮЩо9,

оформляют в виде резолюции на за",Iвлении;

орабоТникДолЖенпреДстаВитьВоТДеЛкаДроВсПраВкУиЗмеДицинскои
организации, подтверждающую прохождение диСПаНСеРИЗаЦ;И В ДеНЬ (ДНИ) ОСВОбОЖДеЕИЯ ОТ

работы не позднее фех рабо.rих дней со Дня прохождения диспансеризации, Если работник

не 
''родставит 

сIIравку в указ*""it срок Ёаботодатель вправе 
''ривлечь 

работника к

дисциплиНарноЙ ответственности в порядке, предусм_отренном в разлеле 7,6,

о конкротныо трудовы9 оЁr.*rоiти работников ЩОУ определяются трудовым

договором " оопrirостной-йнструкшией, соответств)тощими локальными актами и иными

нормативными правовыми актами,

3.6.ответственность педагогических работников МБДОУ

3.6.1. Педагогическим работникам заilрещается использовать образовательную

деятельность для политичоской агитации, IIринуждения воспитанников к принятию

политических, религиозньж и иньIх убежденЙй либо отказу от них, для разжигания

социаlrьной,расовой,национальноЙилирелигиознойроЗни'ДJUIагиТации,
пропагандирующей исключительность, превосходство по признаку социальной, расовой,

национаJIьной или религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в

том числе, сообщение воспитанникам недостоверных сведений об исторических, о

националЬньIх, релИгиозньЖ " *уп"rуРньIх традИцйй 
"uроДов, 

а так](е для побуждения

воспитанНиков К действияМ, tlротивоРa"u*"' Iiо*,"..""уuии Российской Федерации,

з.6.2.ПеДагогическиеработникинесУТоТВеТсТВеflносТьзанеисполнениеИЛИ
ненадлежаrцее исполнеЕие возложенньIх на них должностньrх обязанностей в порядке и в

случаях, noropur.'larurbun.rr", фелеральными законаrrли, Неисilолнение или ненадлежащее

испоJIнение возложенных на них обязанностей, предусмотренных ст,48 Федерального

закона от 29.|2.2012 N9 27з-Фз <Об образовании в Российской Фелераuии) учитывается ilри

'О"'"Т;Ъ:ЖНrНТffiрuбоrr"п может быть уволен по пункту_13 стаТЬИ 83 ТРУЛОВОГО

кодекса РФ в случае возникноВения установленньж тк рФ, иным фелеральным законом и

искJIючающих возможнOсть испопra""п работником обязанностей IIо трудовому договорУ

ограничен иiт назанятие определенными видами труловой деятельности,

}.IJ'
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4. Порядок приема, перевода и увольнения работников

4.1.Порядок приема на работу.
4.1.1. Работники роilJIизуют свое право на труд путом заключения трудового договора.

СторонамИ трудовогО договора явлrIютсЯ работодатель и работник.
412.iруловой договор - это соглашение между работодателеМ - заведующиМ

мБдоУ и работником, в соответствии с которым:
4.|.з.

работодатель обязуется :

. предоставить работнику работу по обусловленной трудовой фуп*циr,

. обеспечить условия труда, предусмотренные тК рФ, законами и иными

нормативно-правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, локаJIьными

нормативными актами, содержащими нормы трудового iIрава,

о своевременно и в полном размере выrrлачивать работнику заработную плату.

Рабоrцццqбдзу'fад

-

. лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию,
о соблюдатЬ действующие в МБЩОУ Правила внутреннего трудового

расIIорядка
4.1.4. В трудовом договоре указываются:
о Ф.И.о. работника и наимеЕование работодателя;
. сведениЯ о док}меНтах, удосТоворяющих личность работника;
. идентификационныйномерналогоlrлательщика(лляработодателей);
о моото и датазаключения трудового договора.
обязательными для вкJIючения в трудовой договор являются следующие условия:
. меСто работЫ (суказанИем структУрногО подразделения);
. трудоваJI функчия (работа по должности в соответствии со штатным

расписанием, сшециаJIьности, профессии с указанием квалификации, конкретный вид

пору{аемой работнику работы) ;

о датаначалаработы;
. условия оплаты труда (в том числе, размер тарифной ставки или оклада

(должностного оклада) работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты;

. режим рабочего времени и времени отдьша;

. компенсации за работу с вредными и (или) опасными условиями труда;

. условие об обязательном социальном страховании работника, в соответствии с

ТК РФ и иными федеральными законами.
в. трудовом договоро мог},т быть предусмотрены дополнительНые УСЛОВИЯ, В

частности:
о об уточнении местаработы;
. об испытании
о об уточнении применительно к условиям работы данного работника прав и

обязанностей работника и работолателя, установленньIх трудовым законодательством и

иными нормативными правовыми акт€tми, содержащими нормы трудового права.

4.1.5. В трудовом договоре с работником конкретизируются его должностные

обяза"тrности, условиrI оплаты труда, показатели и критерии оцеЕкИ эффективностИ

деятельности для назначения стимулирующих выплат в зависимости от результатов труда и

качества оказываеМых государственных (муниuипальных) услуг, а также моры социальной

поддержки
4.1.6. Усl*вия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон

и в письмен"dfr'6орме. В случае заключения срочного трудового договора в нем

указываются срок его действия и обстоятельство (причина), по_служивrтrее основанием для

закJIючения срочIIого трудового договора в соответствии с тк рФ.
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4.1,.1. При закJIючении трудового договора лицо, поступающее на рабоry,

предъявляет работодателю:
- rrч"rrф, или иной документ, удостоверяющий личность;

_ rруд;;;-;;;Б " 
(или) сведения о труловой деятельнОСТИ (СТаТЬЯ 66,1 ТК РФ), За

исключением случаев, еспи трудовои договор заключается впервые или работник поступает на

работУнаУслоВияхсоВМестительства(соВМесТиТелЬПреДъяВляеТсВеДения.отрУловой
деятельности , если отказался о, 

"aдa""" 
трудовой книжки в бумажной форме по основному месту

работы). Если лицо, постуIIающее на рабоiу, отказалось от ведоЕия бумажной трудовой книжки

,,,редъявило,оо"*Ь'6орму стщ_р, ."JдЬ""i;_у_::lлтfiедостаточно для того, чтобы сделать вывод

о его кваJIификаuии и оfIыте или посчитать страховой стаж для начисления пособий, заведующих

вправе запроситЬ у негО бумажнуЮ_трудов}То книжку, чтобы полутIить информаuию и вернуть

книжку лицу, или форму СТД-ПФР"

.ДокуменТ'ПоДТВержДаюЩийреГисТрациюВсисТеМеинДиВиДУаJIЬного
(персониф"о"ро"u""ого) учета, в том числе в форме электронного документа;

- дOкументы воинского учета - для военнообязанных и лищ, подлежащих призыву IIа

военную службу; ___lл__,.л_
- ооЬ*Ъ"т об образовании и (или) о квалификации или наJIиIIии специальньж

знаний.припосТУпЛен"""uработУ,требУющУосПециалЬньiхзнанийиЛиспециа,тьноЙ
IIодготовки;

- ..rpu*r.y о наличии (отсутствии) сулимости и (или) факта уголовного преследования

либооПрекраЩенииУГолОВноГопресЛеДоВанияпореабилитирУюЩимоснOВанияМ'
ВыДаннУЮВIIоряДкеипоформе,коТорыеУсТанаВЛиВаюТсяфедера.тtьньтморГаноМ
исполнительной власти, осуществляюЩим функuии IIо выработке и реаJIизации

государствонной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутрOнних дел,

- при постуtIлении на рабоry, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в

соответствии с настоящим Кьдaксоr, иным фелеральным законом не Допускаются лица,

имеюЩиеИЛИиМеВшиесУДиМостЬ'ПоДВерГаюЩиесяилипоДВерГаВшиесяУголоВноМУ

_ ]rт:п""жЁfir" справку (психиатрическое освидетельствование) об отсутствии

медицинских противопоказаний для работы в дошкольной образовательной организации,

запрещается требовать от_ лица, flоступающего на рабоry, документы помимо

предусмотренньж тк Ъо, иными фелеральными закона", у*йunnи Презилента Российской

ФедерацЙИ и постаноВлениямИ Правительства Российской Федерации,

4.1,7.1.при заключеЕии трудового договора лицо:_:gr_тjт по образОВаТеЛЬНЫМ

программам высшего образования, к занятию педагогической деятельностью по

общеобразоВатеЛЬныМпрограмМам]УТВерЖДенноГоПрикаЗоММинистер.*i:ry::.:::::
Российскоиоедерац"''о'^1s.09.20i0..N,508,ДоflУскаетсякзаняТияМпеДагоГиЧескои
деятельности ,о' 0сновным общеобразовательЕым программам, обуtающееся по

образовательным rrрограммам высшеГо образования по сцоциальности и направлеЕиям

IIодготовки <образование и педагогические науки) и успешно IIрошодшие промежуточную

аттестацию не менее чем за три года обуrения, а по дополнительным общеобразовательным

прсграммам -лицо, обучаrощее по образоват9льным программам высшего образования по

специальносМИIIапраВлениямПоДГоТоВки'сооТВеТсТВ}ТоЩимЕапраВленносТи
доIIолнительных общеобразовательных программ , и успешно прошедшее IIроможуточную

аттестацию не фнее чем за два года обучения - предъявляет:

_ооп*"#",й#;;;;й.- i,.t.T. iрчu"п,. за искJlючениеМ ДОКУМеНТОВ Об

образовании и о кваJIификашии 
-л ля_ллл_л-о-,шпiя rrl..гяни.."ттией- в которо.-

-харакТерисТикУобУ.rающеГося'ВыДаНнУюобразоВаТелЬнойорганизачиейовкоТорои
он обуrается;
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-справкУ о периоде обучения, ITo самосТоятельноМу установленному образовательной

организацией высйего образования образцу, Справка должна подтверждать, что

обучаJощийся успешно прошел промежуточную аттестацию не менее чем за два года по

направлениям, соответствуIощим дополнительным общеобразовательным програN{маN,I, за

три года ,'о напр;."". кОбразование и педагогические наукиD,В том числе справка

должЕа содержать перечень освоенных у{ебных предметов

4.|.7.2. При заключении трудового договора впервые р1991одu,елем оформляется

трудовбI книжка (за исклюЧониеМ случаев, если В соответсЪВии с ТК РФ, иньrм фелеральным

законом трудоваf,_'книжка на рабЬтника не оформляется), в с,'учао, если на ЛИЦо,

пост}цающое на работу впервые; не u::l :-тЪ"rт тlт:у::""й лицевой счет,

работодателом представляются в соответствующий территориа;rьный орган Пенсионного

фонда РоссийскОй Федорации сведения, необХодимые для регистрации указанного лица в

системе индивидуЕrл""о,О (гrерсонифицированНОГо) )л{ета,

4.1,,7.з.Вслучае отсутствия у лица, поступаrощего на работу, трудовоЙ книжки в связи

с ее утратой, повреждеЕием или по иной причине работодатель обязан по письменному

заJIвлению этого лица (с указанием причины о,су,с,uй" трудовой_шIlт*i оформить новую

ТрУДоВУюкниЖкУ(заисключениеМслУЧаеВ'осЛиВсоо'""'с'"иисТКРФ,инымфедоральным
законом трудоваlI *""*nu на работника не ведется),

4.1,8. Прием на работу в МБДОУ без прелъявления перечислеflньж доцrментов не

допускается
4.t,9. При приеме на рабо,гу (до подписания трудового договора) заведующий

МБДОУ знакомит вновь принимаомого работника под подпись с ilравилаIчIи внугренн9го

трудового расilорядка, иными локальными нормативными актами, неIIосредственно

связанными с труловой деятельЕостью работника, коJIлективным договором,

4.1.10. Трудовой договор (ст 6'7 ТК РФ) закJIючается в письмонной форме,

составляется в дв)х экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами

Один экземпляр трудового договора передается работнику, лругой хранится )

работодателя. Полу,tение работником экзомшляра трудового договора должно

подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у

работодателя.
труловой договор, не офорллленный надлежащим образом, считается заключенным,

если работник IIристуIIил к работе с ведома или по поручению работодателя, При

фактическо, оо,lооении рабо,п,па к работе заведующий МБщоу обязан оформить с ним

труловоЁдоговор "'rr".uйrной 
форме не позднее з-х дней со дня фактического допущения

работника к работе.

4.1"11. llрием на работу оформляется прика]ом работолателя, изданным на основании

заключенного трудового договора. Содержание приказа заведующего мБдоУ до"rlжно

соответствовать условиям заключенного трудового договора,

4.1.12. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаrцим

образоМ завереннУю копиЮ указанноГо приказа (распоряжения),

4.1.1з. Т ,уловые договоры могут заключаться:

- нанеопределенныЙ срок; 
труловой договор).

- Еа определенныЙ срок не более 5 лет (срочныи

4.1.14. Срочный труловой договор заключается в случаях, когда трудовые отношения

не могуТ быть устаНовленЫ на неопреДеленныЙ срок с учетоМ характера предстояrцей работы
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или условий ее выполн9ния,
4.1.15.Если в трудоВом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается

3аключенным на н9определенный срок, В СЛ)л{ае, если ни одна из сторон не потребовшIа

расТоржениясрочноГоТрУДоВоГоДоГоВораВсВяЗиQистеЧенi:У-:::-срокаиработник
продолжает работать ,,осле истечония срока трудового договора, труловой договор считается

заключенным на неопределенный срок,

4.1.16.По соглашIению сторон ,,ри заключении трудового договора может быть

установлен испытательный срок, но не более трех """ц"", 
а для руководителей- не более

шести месяцев.
4.1.17.ПрИ заключенИи трудовОго договОра на срок оТ двух'до шости месяцов ,

испытание не может превышать Двух недоль, Върок испытания не засчитывается период

временной нетруд;;;оrъоrо.r, работника и другие периоды, когда фактически отсутствовал

на работе,
4.1.18.Испытание при lrриеме наработу не устанавливаотся для:

Беременных женщин и женщин , имеющих детей в возрасте до полутора лет;

Лиц, не достигших 18 лет;

лиц,получивших средное шрофессиональное образование или высшее образование по

имеюIцим государственн),ю u**pao",uu"1q образовательным IIрограN{мам й вIIорвые

пост)цивших Еа работу по IIоJIученной специальности в течени9 одного года со д,ня

;;й;""" профессиО"й""о.О образования соответствующего уровня;

Лиц,избранЕЬIХнавыборнlтоДолжtIосТьнаоПлачиВаеМУюработУ;
Лиц, пригпЬ.""uо "а раОоту в порядке II9ревода от другого работодателя trо

соглаrпению межлу работодателями ;

JIиц,:заключаюЩих труловой логовор до двУх месяцев;

ИныхЛицВслУЧае.ПреДУсМоl.р.''."Т.рУловымКоДексомРФ'инымифедеральными
законами.

4
о дJU{ заI\{ены временЕого отсутствУЮЩегО работника, за которым в соответствии

с законом сохраняется место работы;
оНпВреМяВыПоЛненияВреМенных(лоДВУХМесяuев)работ,аТакжесезоннЬIх

работ, когда в силу np"pooror" уa"ь""и, работа может производиться только в течение

определенного периода времени (сезона);"' - По,",ljl}#: 

ý;;;ж*jх#fiЁj"# ["}iT*"x;
4"1.20.ВсооТВеТсТВиисПрикаЗоМоприеМенаработУЗаВеДУЮЩийМБЩоУобязан

сделать запись в ,груловой книжке работника согласно кинструкuии о порядке ведения трудовых

книжек на предприятиях, в гrреждениях и организациях),

4,1"20.1.На работаюЩих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному

месту работы.

4,L2|Труловые книжки работников хр,lнятся в мБщоу, Бланки трудовых книжек и

вкладыши к ним хранятся как документы строгой отчетносl,и, Труловая книжка заведуюrцего

мБдоУ хранится в управленr, "uролrого 
образования администрации города Мичуринска,

4.|,22.накаждого работника мБдоу ведется JIичное дело, личное дело хранится у

работодателя ,щокументы в личных делах располагаются в следующем порядке:

- внутренняя опись документов;
-лист с отметк€, ии об ознакомлении работника с личным делом;

-лисТсоТМеl.каМиореЗУЛЬТаТахежегоднойПроВеркисосТоянияЛиЧногоДеЛа;
-личный листок по гтету кадров и дополнения к нему;

-автобиография;
-заявление о приеме на работу;



-должностная инструкция;
-характеристики и рекомендательные письма;
-трудовой договор и дополнительные соглашения к нему;
-ДогОвор о полноЙ материальноЙ ответственности ( если работник мат.-ответственное лицо);
-коIrии приказов по личному составу,которые касаются работников;
-аттестационные листы;
-отзывы должностньIх лиц о работнике;
-лист-заверитель( составляотся при сдаче личного дела в архиц); :

-результаты предварительного и обязательных медицинских осмотров;
-согласие на обработку персональньIх данньн;
-справка об отсlтствии судимости.

В личное дело не включаются копии приказов о наложении взысканий, справки о
состоянии здOровья и с места жительства, заlIвления об отпусках, копии приказов об отпусках
и другие докуl!(енты второстепенного значения

Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора и дополнитgльные
соглашения к нему.

4.1,2З.Заведующий МБДОУ вправе предложить работнику заполнить листок по r{ету
кадров Для приобщения к личному делу. Персональные данные работника IIодлежат заIците в
соответствии со ст. 85-90 Тк РФ.

4.I"24,ЛичЕое дело работника храниться в МБЩОУ 50 лет.

4.2. Отказ о приеме на работу.

4.2.|.Подбор и расстановка кадров относится к компетенции заведующего МБ,ЩОУ,
поэтому отказ в зЕtкJIючение трудового договора не может быть оспорен в судебном порядке, за
исключением случаев, предусмотренных ст.64 ТК РФ. По требованию лица, которому отказано в
Заключонии ТрУДового договора, ЗаведующиЙ МБЩОУ обязан сообщить tIричину отказа в
пиоьменной форме

4.3,Изменение условий трулового договора.
4.3.1.Изменение определенных сторонами условий трулового договора, в том числе,

ПереВоД на Другую работу, доIIускается только по соглаJпению сторон трудового договора, за
исключением случаев, предусмотренньж ТК РФ (ст.72 ТК РФ).

a

Соглашение об изменении определенньIх сторонами условий трудового договора
заключается в письменной форме.

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему
по состоянию здоровья.

4.3.2.Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не
обусловленную трудовьIм договором работу у того же работодателя доlrускается в
СлУЧае катастрофы IIриродного или техногенного характера, несчастного слr{аjl на
производстве, пожара для предотвратцения указанньIх слг{аев или устранения их
последствий.
4.З.З.Перевод на работу, требующую более низкой ква_llификации, допускается тOлько

с письменного соdFасия работника.
4.З.4. Заве#rЪщЙИ МЪДОУ в соответствии со ст.76 ТК РФ обязан отстранить от

работы (не допускать к работе) работника:
о появившегося наработе в состоянии аJIкогольного, наркотичоского или

токсического опьянения;

1з
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о не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и

навыков в области охраны труда; _ у л_,,.,TiT тrптл

о Нg прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или

IIериодический медицинскиЙ осмотр; 
- ллт.ftтлттдшl'Аа, j

оПриВЬUIВленииВсооТВ9ТсТВиисМеДициНскимЗаклюЧениеМпроТиВопоказании
ДпяВыIIоЛнониярабоТникоМрабоТы,обУсловл-еннойтрУлоВыМДоГоВороМ.

Jlggдующий мБщоу оr.rр*"", от работы (не допускает к работе) работника на весь

IIериод времени ; й;*""", об.rоятельств, явившихся основанием.для отстранения от

работы или недопЙ;;;; работе. в периол отстранения от р"9"11.!1ТоПУЩеНИЯ К РабОТе)

заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаеЁ, предусмотренЕых

федеральным законами,
в случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку

знаний и навыков в области o*pu"", Ъrоu, либо оьязательный предварительный или

пориодичоский медицинский осмотр не по своей вине, ому IIроизводится оплата за все время

отЬrраrr.""я от работы как за простой,

4.з.5. зu".iйrц"и йъдъу обязан поревести работника, нуждающегося в пореводе на

ДрУГУюработУВсооТВ9ТсТВиисмеДицинскимЗакJIючением'ВыданныМВпоряДке,
установленном фелераJIьными законами и иными нормативными правовыми актами РФ с

письменного согласия работника на другую ,,aйщуо" у работодателя работу, не

противопоказанн}то работнику по состоянию здоровья,

4.з.6, об изменении определенньж сторOнами условий трудовогО договора пО

причинаI\d, связаЕныМ с изм9неНием оргаНизационнЬгх илИ тохнологических условий труда

по инициативе работодателя, работолатель обязан редомить работника в письменной форме

не поздное, чем за два месяца]ст, 74 ТК РФ),

4.З.,7,РаботникимоГУТисПолняТЬсВоиДолжносТныеобязанностиВнеМесТа
нахождения работодателя, то есть удаленЕо, При этом cTopoцbi могут определить в

дополнительном соглашении к трудовому договору конкретный адр9с, где сотрудник должен

булет работать удаленно,
4.3.8.Работник,которьйработаетУДаленно'ДолженвзаимоДейсТВоВатьс

работодателем по телефону, ,п.пф""ой почте, а также с 
''омощью 

Skype, Viber и

WhatsApp"
4.з,g. Работники должны находиться на связи со своим нешосредственным

начальником, а также вышестоящим руководством на протяжении всего рабочего дня,

в слуrае если сотрудник не булет вьжодить на связь u,aо"""a рабочего дня, работодатель

вправе привлечь за это к дисциплинарной ответственности,

4.з.10. В течение рабочего дня сотрудникам, KoTopbie работают удалено, запрещено

. 
употреблять алкогольные напитки. В случае нарушения данного требования работник может

быть привлечен к дисциrrлинарной ответственности,

4.4.Прекращ9ние трудового договора,

4.4.1.Прекраш{ение трудового договора может иметь место только по основаниям,

предусмотренным ст.77 ТК РФ,
4.4.2.Работник имеет гIраво расторгнуть труловой договор, предупредив об этом

заведующего МБщоу в письм.r"ой форме Ее позднее, чем за две недели, Течение указанного

срока начинается на слодующий день ilосле поJryчения работодателем заlIвления работника об

рольнении.
4,4.З.По соглашению между работником и Завелующим мБдоу трудовой договор

можеТ быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении,

В слг{аях, когда ,un"nari"a рuЪоr""*Ч об увольнении по его инициативе (по

собственн"r;^;фrию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление

вобразовательньiёУЧреждения'ВыхоДнапенсиюиДЦ)Угиеслуrаи),аТакжеВсл}пIаJIх
УсТаноВленноГонарУшенияработоДатеЛемЗаконоВииньIхнорМаТиВно-IIраВоВьIхакТоВо
содержащих Еормы трудового 11рава, соглашенй я или трудового доiовора Завелующий

мБдоу обязан расторгнугь труловой договор в срок, указаннъiй в за",Iвлении работника,
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4,4,4,ЩоисТечениясрокапреДУпрожДенияобУВольЕенииработникиМееТIIраВоВ
любое время отозвать свое заjlвле}lие. Увольнение в этом случае Ее IIроизводиться, если на это

место не приглаш* 
" 

rr"a"rенной форме другой работник, которому в соответствии с ТКРФ или

иными федершrьными законами не мйет б"ir" orn*aнo в заключении трудового договора,

по истечении срока предупреждония об рольнении работник имеет право прекратить

работу. По договоренности ,йоу работником и работодателем Трудовой договор может

быть растОргнуг и до истечония срока предуilреждоЕия об увольнении,

Прекращение трудового договора IIо Другим flричиЕам может иметъ место только на

основании и с соблюдением и процедур предусмо,р""",, ТРуловьrм кодексом РФ и иными

федеральными законами,
ВпослеДнийДеньработызаВеДУюЩийМБЩоУобязанВыДаТьработникУТрУДоВУю

книжку, Другие документы, связанные-с работой по письменному заявлению работника и

тrроизвести с ним окончательный расчет,
Если по истечении срока предЙреждения об увольнении трудовой договор не был

расторгЕут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора

продолжается' 
юченный на время выполнения определенной работы,

4.4.5.Трудовой договор, закл

расторгается Iтосле сдачи выполненной работы rrлплпчртrтiq пбязанностег
4.4.б.ТрУдовойДогоВор'заключенныйЕаВремяисполненияобязанностей
оТсУТсТВУЮIilегорабоТника'расТорГаеТсясВыхоДоМэТоГорабоТНиканаработУ.
4.4.7.ТрУдовойДоГоВор,заключенньйнаВремяВыПолнениясеЗоннЬIхработ'
расторгается по истечении оIIредоленного сезоЕа,

4.4.8.Независимо от причины прекращения трудового договора, ЗазедуrощийМБДОУ

обязан:
о ИЗдать гIриказ об увольнении работника с указанием статьи, шослужившеи

основани9м прекращения трудового договора;

оВЫ.ЩатьработникУВДенЬУВоЛьненияоформленнУюТрУДоВУюкниЖку;
о ВыПпur"ru работникУ в денЬ увольненИя все причитаIощиеся ему суммы,

4"4.9.ЩнеМ увольненИя стIитаетСя IIоследнИй день работы,

4.4.10.Записи о IIричинах увольнения в трудовуIо книжку должны производиться в

точном aооr""r"riии с формулировками действlтощего законодательства,

a

s.ч,
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5. Порядок формирования и выдачи сведений

о трудовой деятельности работников

5.1. Завелующий ведет в электронном виде и flредоставляет в Пенсионный фонд России

сведения о трудовой деятельности каждо.о рuбо,""ка, Сведения включают в себя данные о

месте работы, труловой функции, датах приема на работу, постоянных пероводах, основаниях и

причинах расторжен"" дь.о"ора с работниками, а также Другие необходимые сведения,

5.Z. Заведующ"й ,ru."u"aeT приказом работника,щоу, которьй отвечает за ведение и

предоставлоние в Пенсионнй бо"л Ръссии сведоний 
" 

rryal"л"]j,j]-,-:ьности работников,

НЪначенньтй работник должен быть ознакомлен с гIриказом 1rод подпись,

5.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный фонл

России не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число месяца приходится на выходной

или нерабочий праздничный день, днем окончания срока считается ближайший следующий за

"r, рuъоrий день. В сrгуrаях приема на работу и увольнения работника сведения

передаJотся не позднее рабочего дня9 следующего за днем издания соответствующего приказа

доу.
5.4. доУ обязано пРедоставить работнику сведеfiия о трудовой деятельности за период работы

в оргаIIизац"" 
".rо"Ьбом, 

указанном в заlIвлении работника:

"u 
byru*rroм носителе, заверенные надлежащим способом;

в форме электронного документа, подписанного усиленной ква;lифицированной электронной

,rйп"."* (в слуrае ее наJIичия у работолателя),
сведения о трудовой деятельности предоставляются :

в период рабьты не поздЕее трех рабочих дней со дня подачи этого заJIвления;

при уволънении - 
в донь IIрекращения трудового договора,

5.5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работолателя может

быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту

работодателя michdouO9@obr. g45.tambov, gov,ru

при испол"rо"ur"" йктронной почты работодателя работник направляет отсканированное

заrIвление, в котором содержится;

наименование работодателя ;

должностНое лицо, на имЯ которогО направлено заявление (завелуюrций ДОУ);

просьба о направлении в форме электронного документа сведений о труловой деятельности у

работодателя;
адрес электронной почты работника;
собственнору{ная подпиаь работника;
дата написания заJIвления.

5.6. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения о

,рудоuой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их

полуlения, работодатель направляет работнику их IIо ilочте заказным письмом на бумажном

носителе, завор9нныо надлежащим образом,

s-\a'
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6.Рабочее время и время отдьша,

6.1. общий для всех работников организации режим рабочего времеЕи устанавливается

настоящими Правилами.
6.2. НормальнаlI продолжительность рабочего времени в организации устанавливается 40 часов

в неделю. Щля педагогических работников Зб часов в неделю,

вьжодные дни - суббота и воскресенье. 
Iачала и окончания

6.З. ПролОлжительЕОсть работы при сменном режиме, в том числе время t

еж9дневной работьт и 11ерерыв адляотдьIха и 11риема пищи, определяется гРафиком,

утверждаемым заведующим организации с соблюдением установленной законодательством

продолжиТельности рабочего времени за месяц (приложениеJtl),

6.4. Привлечение работника к сверхурочным работам производится администрацией

организации в исключительньIх случмх в порядке, предусмотренном Труловым кодексом, на

основаниИ приказа (распоряжения) ззg9д)rющего организаJIии,

6.5. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам

продолжительностьб 28 ка.тrендарных дней, педагогическим работникам в количестве 42

каJIендарньтх дней.
6.6. Очередность и порядок предоставлония ежегодньж оплачиваемьж отпусков

устанавливается uдr"rr"arрацией с учетом необходимости обеспечения нормального хода

работы организации и блаiоприятньIх условий для отдыха работников, График отпусков

составляется на каждый кЕrлендарный год не позднее чем за две недели до его начаJIа и

доводится до сведения всех работников,
6.7. Овремени начала отпуска заведующий извещает работника под тrодпись не rtозднее чем за

две нодели до его начала.
6.8. Зu".дуощий продлевает или переносит ежегодный оплачиваемый отпуск с учетом

1o*an*"b работника в случаlIх, предусмотренньж трудовым законодательством,

6.9. По соглашению между работником и руководит9лем ежегодный оплачиваемый отпуск

может быть разделен на 
"uair, 

При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не

менее 14 календарньж дней,
6.10. Заведующий может отозвать работника из отпуска только с его согласия,

НеиспользованнаjI в связи с этим часть отпуска завед}.ющий предоставляет по выбору

|абоr""*а в удобное для него вромя в течение текущего рабочего года или тrрисоединяет к

отпуску за след},ющий рабочий год.

6.11. Перечень Еерабо""r.rр*л"ичньIх дней определяется ст. ||2 ТК РФ,

6. 1 2, Пролоп*"raп""о.ru рuбо"его дня, непосредственно предшествующего нерабочему

праздничному дню, уменьшается на один час. На отдельньж видах работ, где невозможно

}меньшениеDпродолжительности работы в предпраздничный деfiь, переработка компенсируется

предоставлением работнику дополнительного времени отдьtха,

6.t3. ПриВпa"a""a работникОв к работе в вьIходные и нерабочие праздничные дни

производится в порядке, установленном тк рФ. О работе в выходные и нерабочие

праздничные дни 
"aдчaraп 

IIриказ фаспоряжение) заведуIощим организацией,

6.14. По семейньтм обстоятельствам и другим уважительным причинаr,л работнику может быть

предоставлен отпуск без сохранa"rп ruрuботной платы на согласованное с администрацией

организации количество дней, если это не приведет к нарушению сроков и срыву текущих

работ, к которыМ работник имеет непосредственное отношение, Отпуск без сохранения

заработной платы предоставляется на основании письменного заявления работника и

оформляется приказом фаспоряжением) заведующего,

O.iS. раоотIIикам доУ устанавливаются следующие виды времени отдыха:

а) перерьrвы в течеЕие рабочего дня (смены);

б) ежелневный (мецпусменный) отдьж;

в) вьжодные дни (еЬедельныЙ непрерывныЙ отдых);

г) нерабочие тrраздничные дни;

л) отпуска
o.to. Перерыв для отдыха и питания в рабочее время работников не включается,
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6.17. ГIрололжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 часов,

6,t,7,1.[лярабоТникоВсинымрежиМоМработыпоряцокпреДосТаВленияВреМени
отдьжа определяется локальным нормаrй""u^п актом'.щоу или трудовым договором,

6.t'7.2.Работнику, являющимся одним из родителеЙ (опекlтrом, попечителем) для ухода за

Д9ТъМи-инВаЛиДаМипоеГописЬМонноМУзаjIВлениюIIреДостаВляюТсяЧеТыреДополниТельнЬIх
оплачиваемьж вьIхоДньrх днЯ в месяц, no,op"" могут быть использованы одним из указанных

лиц либо разделен;lr",n.*оу собой по их усмотрению, Порядок предоставления указанньж

дополнительньж оплачиваемых вьD(одньж дней устанавливается Правительством,

6.18, Работникам, .*"ru* на работах с врелными и (или) опасными условиями труда,

работникам, имеюЩим особьiЙ *uр*"рiаЬоты, работникам с ненормированным рабочим

днем, а такжо в других случаях, предуЙ;тренньж Труловьтм кодексом РФ, предоставляются

ежегодные дополЕительные оплачрIваемые отгryска,

6.18.1 Работникапt с ноЕормированным рабочим днем предоставляется ежогодный

дополнительный оплаIIиваемый отпуск,

6,19. Прололжительность ежегодньIх основного и дополнительньж оплачиваемых

оТпУскоВрабоТНикоВисчисЛяеТсяВкаленДарныхДняхиМаксиМалЬНыМпреДоЛоМне
ограничивается.
6.20. ОчеРедностЬ предостаВлениЯ оплачиваемьIх отпусков определя9тся ежегодно в

соответствии с граф;ком отпусков, утверждаомым заведующим с учетом мнения

профсоюзного комитета ЩОУ,
6.2!.заведуIощий 

';ф*оu., 

график отпусков не поздное чем за две IIедели до наступления

следу]ощего каJIендарного года,

6.22, Овремени начала отпуска заведующий извещает работника под подпись не позднее чем

за две недели до его начала,

6.2з. отдельным;;;;;; работников в случаJIх, 
''редусмотренньж 

тк и иньrми

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется fiо их ж9ланию в

удобное для Еих время:

работникам до 18 лет;

родителям, опекунам, поfIечителям ребенка-инвалида до 1 8 лет;

уa"rrrо"rr"лям ребенка в возрасте до трех месяцев;

женщинам оо " 
,rban" отпуска по беременности и родам, а также после отпуска по }ходу

за ребенком;
мужьям во время отпуска жены по беременности и родам;

работникам, у *оrЬр"rх трое и_более ЙтеИ до 18 лет, если младшему нет 14 лет;

инвалидаI\d войЕы, 
""rapu"u* 

боевых деЙствиЙ, блокадникам, работникам тыла;

чернобыльцам;
. женам военнослужащих;
другим лицам в соответствии с законодательством РФ,

6.24. Заведующий продлевает иJIи переносит ежегодный оплачиваемый отIIуск с учетом

,rо*"пu""п работника в случаJIх, предусмотренных трудовым законодательством,

6.25. Не допускается отзыв из отпуск; работников в возрасте до 18 лет, беременньтх женщин и

работников, занятьтх на работах с вредными и (или) опасными условиями труда,

6,26.ПрпУВолЬнениирабоТникУВыПлаЧиВа9ТсяДенежнаякоМпенсациязавсе
неиспользованные отпуска,
по письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены

ему с llоследующ;;luопu".""ем (за исключением случаев увольнения за виновные деЙствия),

при этом днем увольнения считается последний день отпуска,

ПриУвольненииВсВяЗисисТеЧениеМсрокаТрУДоВогоДогоВораоТПУскс
ПосЛеД}.юЩиМУВоЛънениеММожеТпреДосТаВляТЬсяиТогДа,когДаВремяоТIIУскаПолносТЬю
иличасТичноВьжоДиТЗаПреДелысрокаЭТогоДоГоВора.ВэтомслrIаеДноМУВоЛЬненияТакже
считается послеryиЙ день отпуска, 

тАпёа r.я]кпъте 10 пе
6,2.7.ПедатогичеёrФ.lмраЬотникамЩоУнереЖеЧеМЧ9реЗкаЖДыеlOлетЕеIIрерыВнои
педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного года,

ПорялокиУслоВияпреДостаВленияДлиТелЬноГооТпУскаопреДеЛяеТ
феiера-rrьный нормативный правовой акт,
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7. Поощрения за успехи в работе,

За добросовестный труД, образчовое выполноние трудовьIх обязанностей,

IIрименяются следуIощие формы поощреЕия:

о объявлениеблагодарности; ,

о выдача промии, стимулирующей выплаты;

. награждониеценнымподарком;

. награждение Почетной грамотой,
7.1.Поощрение объявляется в приказе по МБЩОУ, доводится до сведения всего

коллектиВа и занооится в трудовую книжку работника,
7,2.За особые трудовые заслуги работники rrредставляются в вышестоящи9 органы к

поощрению, Еаграждению орденами, медаJIями, почетными грамотами, нагруднымИ

ЗначкаN,Iи и к присвоению почетньD( званий и др,

7,З.tфи применении мер поощрения сочетается материаJIьIIое и моральное

стимулиро"u"ц. труда. ПоЬщренияЪбъявляются в приказе Фаспоряжении), доводятся

до сведения всего коллоктива Щоу и заносятся в трудовую книжку.

st{,



8.1.РаботникиМБЩоУобязаныСоблюДатьТрУДоВУюДисципЛинУ.,ЩисuипЛинаТрУДа
обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным

Трудовым кодексом рФ, иными федеральнъrми законами, коллективным договором,

согJIашениями, лок€tJIьными нормативными актами,

8.2.Работники мБдоу обязаны IIодчиняться заведующему мБдоУ и его

заместитеJUIм, выIIолнять их указания, связанные с труловой деятельностью, а также

приказыиtIреДписаЕ"",оо"оД"МыеДоработникаПОсреДстВоМприкаЗа,ДолжносТньж
инструкший' 

tожения, обязаны rrроявлять взаимную
8.3.РЪботники, независимо от должностного ilол

ВежлиВосТь'УВаЖение'терПиМость'соблюДатьслУжебнУюДисциIIлинУ'
профессиональную этику

в
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8.Труловая дисциплина,

о
о

a

a

о

a

находиться в верхной одежде и головньIх

громко разговаривать и производить шум

курить;
хранить личное имущоство;

ДелаТЬработникамзамечанияпопоВоДУихработыВприсУтсТВииВосIIиТанникоВиих
родителей

a

о

отменять, изменять по своему

изменять продолжитеIIьность
усмотрению расписание занятий;

занятий и перерывов между ними,

8.6.За нарушеЕие труловой дисциплины, т.е. неисIIолнение или ненадлежащее

исполнение по вино работника возложенньж на него трудовьж обязанностей,

Заведуюlчий МБЩОУ вправе применить следующие дисцицлинарные взыскания (ст.|92

ТК РФ):
а) замечание:
б)выговоР 

r/TлTTTTTtrtr псн.Rаниям- в т.ч, по п.lЗ ст. 8З Трулового
в) увольнение по соответствующим основаниям,

уборах;
во время занятий;

кодекоа РФ.
8.7.Порядок trрименения дисциtrлиЕарного взыскания:

8.7.1.При наложении дисциплинарного взыскания должны )п{итываться тяжесть

совершенного проступка и обстоятельства, при которьш он был совершен (ст,192 ТК

iЭ];.о" ,,рименения дисциПлинарного взыскания заведующий мБдоУ должен

затребоваТъ от рабоТника писЬra""о. объясненИе, ЕслИ по истечению ДВУх рабочих

;;т- уЬu""й 
"оо"".rr."". 

работником не rтредоставлено, то составляется

соответствуrощий акт.

не предосru"rr"rr"a |uбоrr"оо^n объяснения не является препятствием для применения

о",u"""""#i,i.li"х,,ii',lЪlff; 
взыскание налагается непосредственно после обнаружения

,,роступка, но не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считм

ВремеЕиболезниработника,шребыванияеГоВоТПУске'атакжеВреМони'
необхоДимогонаУЧеТмненияIiреДсТаВиТельноГоорГанаработников'

;"-еa'
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8.7.4.,ЩисчиплинарНоеВЗыскание'заискЛючениемДисципЛинарноГоВЗысканияза
несоблюдением о.р*""""ий и запретов, неисполнение обязанностей, установленньIх

законодательством РФ о противодеЙствии коррупции, не может быть примеЕено позднее 6

месяцев со дня свершения ilpocTyTlкa, проверки финансово-хозяйственнойдеятельности 
или

аудиторской проверки - позднее 2-х лет со дня его совершения,

,щисuиплиfiарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение

обязанностей, установлеIlных законодатольством РФ о противодействии корруtIции, не

МожетбытьпримененопоЗДнееТрехлеТсоДнясВершенияIIроcгУПка.

В указаннЫе срокИ не вкJIючается времЯ производСтва пО угоповноМУ Делу,

,щля некоторьж видов нарушений труловым законодательством могут быть установлsны инъте

сроки привлечения к дисциплинарной ответственности,

8.7.5.за каждое нарушение труловой дисциплины может быть наложено только одно

ДисципЛинарноеВЗыскание..ПриЭТомДолЖЕыУчиТыВаТЬся;ТяжесТЬсоВершенноГо
проступка, обстоятельства, при котоРьIх оН совершен, предшествующее поведение

работника и его отношоние к труду,

Приказ заведующего МБЩоУ о наложении дисциплинарного взыскания объявляется

работнику под росIIись в течение З-х рабочих дней со дня его издания, не считая времени

ьraуr.r*"" работника на работе. Еслй работник отказывается ознакомиться с указанным

приказом под роспись, то составляется соответствующий акт,

8,7.6.Если в точени9 года со дня применения диациплинарного взыскания работник

не булет iIодвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не

имеющим дисциilлинарного взыскания

в.z.z.заведующий мъдоу до истечения года со дня примонения дисциплинарного

взысканиЯ име9Т правО сIIятЬ его С работника по собстЪенной инициативе, просьбе

самого работника, ходатайству его непосредствонного руководителя или выборного

органа пф"и"ной профсоюзной организации мБдоу, как представительного органа

работников.

9.Щистанчионная (удаленная) работа,

9.1. Работники могут tIореводиться на дистанционную (улаленную) работу по соглашению

сторон, а в исключитольньIх слr{аях * на основании IIриказа заведующего доу, К

исключительЕым случмм относятся:.катастрофа IIриродного или техногенного характера,

производствонная авЕ)ия, несчастный случай на производстве, пожаР, наводнеЕие,

землетрясение, эпидемия, эпизоотия, иные случаи, ставящие ilод угрозу жизнь и здоровье

работников.
9.2. Взаимодействие между работниками и работодателем в период дистанциоЕноЙ (удаJIенной)

работы осуществляется rrо.1Ъп"фону, электронной почте, в мессенджерах - Sýpe и WhatsApp,

".ре, 
офичиа-пьный сйт ДОУ.

9.З. Режим рабочего времени и времени отдьIха дистанционньж работников, tIорядок их вызова

на стационарное,aarь работы, а *жже ,,орядок предоставления ежегодного оплачиваемого

отпуска определяется коллективным договором, трудовым дсговором или дополнительным

соглашением к трудовому договору,
9.4. Работодатель должен обеопечить дистанционньIх работников оборулованием,

програ},Iмами, сродствами защиты информ ы\ии и другими средствами, которые нужны для

выполнения работы.
работник в11раве с согласия или ведома зав9дующего использовать свои или арендованные

средства. В этом случае работодатель должен комrrенсировать затраты на оборулование и

возместить расходы на электроэнергию,

9.5. Выполнение рiЩrrr"*ur",руло"ых фlтrкuий дистанционно не явля9тся основанием для

снижения им заработной платы



10, Порядок обмена электропными документами,

t0.1. Работники и работодатель вгIраве обмениваться документами, в том числе документами,

сВяЗанным"срабо'оп,ВЭлекТроннойформе'неЗаВисимооТВВеДенияЭлектроЕноГо
оо*у*"""Ооборота и )л{астия в нем, в искJIючительньIх случаях,

10.2. Исключительными сJryчаями, указанными в IIункте i0,1 Прu",л, считаются катастрофы

ПрироДноГоилиТ9хногенноГохаракТера'ПроиЗВоДсТВенныеаВарии'носчасТныесЛуЧаина
ПроиЗВоДсТВе'пожары'наВоДнения'земЛеТрясения'ЭПиДеМиииЛиЭшиЗооТИИИДрУГие
исключительные случаи, ставящие под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего

населения или его части, 1 _ ___ _л л'-лт,бллттUл.л ,лu 

,

10.3.обменДокУМентаМиможеТtIроиЗВоДитЬсявформеЭлоктронноГоДокУменТаили
электронного образа документа- оопй."та на бумажном носитоле, преобразованного в

электронную форму путем 
"r,u""po"uir"" "n" фотографирования с сохранением его реквизитов,

- с последующим ilредставлением соответствующих документов на бумажном носителе,

1 1. Материальная ответственность работолателя перед работником,

1 1. i. МатериаJIьная ответственность работодателя наступает в слr{ае причинения ущерба

работникУ в результате виновяОго IIротивОправногО поu,о,""П (действиЙ или боздействия),

если иЕое не 11редусмотрено Трудо*ым *од"*"о'РФ или иными федеральными законаI\dи,

t 1.2. Работодатель обязан возместить работнику flе пол}л{енный им заработок во всех слуIаях

незакоЕного лишения работника возможности трудиться,

1i.3" Работодатель, lrричинивший ущерб имущеатву работникаi:"_'5.';ff:Т ЭТОТ УЩеРб В

полном объеме. Размер Ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день

ВоЗмеIценияУщерба.ПрисогласииработникаУшербМоЖеТбытъвозмеЩенВнаТУре.
работник должен направить работодателю заявление о возмещении ушерба, Работодатель

обязан рассмотреть заявление и принять решение в десятидневный срок со дня ого

поступлен"". Пр" 
""rornu""" 

работника с реш9нием работодат9JUI или неполуIении ответа в

у.ru*о"п"нньйЪрок работник имеет право обратиться в суд,

11.4. При нарушонии работодателем установленного срока выплаты зарплаты, оilлаты отпуска,

выплат при увольнении 
и Др}тих выплат, приt{итающихся работникуо работолатель 

обязан

выплатить их с уплатой проuентов (денежной компенсаций) в размере не ниже 1/150

действУющ.и",'о"р.Мя"ключеВой."u"п"ЩентральногобанкаоТнеВыпЛаЧенныхВсроксУММ
за каждый день задержки начинаJI со следующего дня шосле установл9нного срока выплаты по

день фактического расчета включительно,

11.5.МоральныйВреД,ПричиненныйработникУЕепраВоМернымидействиямИИЛИ
бездействием работодателя, "оa*aщuarся 

работнику в деflежной форме в размерах,

22

определяемъж соглашением сторон или судом

12. Заключительные положения

1 2. 1 .иные вопросы, неурегулированные настоящими Правилами, регулируются трудовым

законодательством.
12.2. Настоящие Правила утверждаЮтся заведУюЩиМ ДОУ с yIeToM мнения

профессионального 
комитета доу, 

frлfifттлl -очп,'тй паботниl

t23. Справилами должен быть ознакомлен шод подпись каждый работник, ilоступающии

на работу в Щоу, до начала выполнения его трудовых обязанностей,

о

ь\a'
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ПРИлоЖЕнИЕ лГ9i

ГРАФИК РАБОТЫ

МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО ДОШКОЛЬНОГО

ОБРАЗОВАТЕЛЪНОГО УЧРЕХtДЕНИrl

(дЕтскиЙ сдд ль9 (дЕБурАшкА>

г.миIfуринскА тАмБовскоЙ оБлАсти

Режим работы муницип€tJIьного бюджетного дошкольного образовательного
rryеждения <.Щетский сад J\Гs9 кЧебурашкa> г.Мичуринска Тамбовской области :

с 7 .00 до 17.30, IUIтидневная рабочая неделя.

Режим работы сотрудников :

1-я смена воспитателей: с 7.00. часов - 14.12.часов,
2_ я смепа воспитателей: с 10.18, часов - l7.З0 чаоов.
норма рабочего времени у воспитателей - Зб часов.
Itллцзgкаgьrrый руководитель - норма рабочего времени *24 часав неделю.С 8.00-15.12 часов;
Учитель-логопед - норма рабочего времени -20 часов в неделю (9-00 - 13-00).младшшй воспитатель - норма рабочего времени 40 часов в неделю.
С 8.00. - 17. 00. часов2 с перерывом на обед - с 14-00 до 15-00ч.
]аведующий доУ - 40 часов в неделю, рабочий день'не нормирован.
Заведующий хозяйством ЩОУ - 40 часов в неделю,
с 7,00 - 16.00, с перерывом на обед - с 14-00 до 15-00.

Продолжительность отпуска педагогических работник ов - 42каJIендарнъж дня.

ПродолЖиf]ельноСТъ отгýiсКа обслужив€lющего rrерсон€lл а- 28к€шIендарнътх дней.

s.-а{'
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