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1. Общае полоilсеная
i. Настоящие Правила внутреннего труд_ового распорядка разработаны и приняты всоответствии с требованиями статьи 189-190 ТрУдоuо.о кодекса РФ и YciaBoM МБЩОУ.1,1 НастоЯщие ПравИла утверЖдены заведующим МБДОУ с r{етом мнения профсоюзногокомитета.

настоящие Правила утверждаюr." 
" 
цББъБобствовать дальнейшему укреплению

::r:::ii:11"J:lj"j] |1Д"1"*ЬНОМУ ИСПОЛЬЗОВаНию рабочего времени и создания
условий лля эффективной работы коллектива.
ПОД ДИСЦИПЛИНОЙ ТРУДа В настоящих правилах понимается: обязательное для всех
работникОв подчинение правилаI\4 ПОВеДения, определеЕным в соответствии с ТрудовьтмкоДексоМ, иныМи ЗаконаN{и, коллекТиВныМ доГоВороМ, соглашениями, ТрУДоВыМ
договором, локальными актап4и организации.
Настоящие правила вывешиваются в дошкольЕом образовательЕом rIреждении на видномместе.
при приеме на работу работодатель обязан ознакомить с настоящими Правилами
работника под роспись.

\; трудовые o,"o-.",f;tioriK T:#:;;--?:;:i;r;:::#"::;#"::u;#,T#xoM рФ кобобразовании> (с измеЕеЕиями и допошIениями), Уставом мБдоу.
2,1, РаботIrики реzrлизуют свое право на труд путем закJIючения трудового договора с МБЩОУ.при приеме на работу работника раоьтодй.о" заключает с ним труловой договор наосновании которого в течении З-х дней издает прикы! о приеме на работу и знакомит с нимработника под роспись.
2,2 Срочный Трудовой договор может быть заключен только в соответствии с требованиямистатьи 59 Тк РФ.
2,з При заключении Трудового Договора работодатель требует следующие документы:о п&спорт или другой док)rмент, удостоверяющий,r"ооar";

' трудовую книжку, за искJIючением слr{аев, когда трудовой договор заключаетсявпервые или работник поступает IIа работу на условиях совместительства;
' страховое свидетельство государственного пенсионного страхов ания -копия;о свидетольство о постановке в налоговом органе (ИНН) - коIIия (если таковое имеется);, документы воинского учета - дJUI военнообязанньтх и лиц, подлежаттIих призывуна военную службу;

\4 , документ об образовании, о кв€lлификации или наличии специtlльных знаний -при поступлении на работу, требующуrо специч}льньж знаний или специальной
подготовки:'

о медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний
по состоянию здоровья для работы в дошкольном образовательном учреждении;о при приёме на занятие педагогической деятельностью работник предъявляет справку оналичии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного (ст.33 iTK го;. r

2,4 Прп пРиеме на работУ работодаТель обязаН оЪ"апоr""" работника со след},ющими
документами:

. Уставом МБЩОУ.

. Правилап,{и внутреннего трудового распорядка., Должностной инструкцией, содержй"a' и характером его работы, его права иобязанности.

. Коллективным договором, условиями оплаты труда.. ЛокалЬнымИ актап{и ЧТj:Ч9трукциеЙ.rо o*pu"" жизЕи и здоровья детей)., Концепцией развития МБ,.ЩОУ, uрограruмой развития мБщоУ и образовательной
програN{мой (для педагогов)

. Инструкцией по ОТ и ТБ.

1.3

|.4

1.5



2.5 РаботодатеJIь может устанавливать исtIытательньй срок не более трех месяцев, в том числе
для работников пищеблока испытательный 

"pon 
,ой"т быть y..u"o"n"H в размере 1

(одного) месяца. Испытательный срок в обязательном порядке устанавливается для
педагогического IIерсонала.

2.6 Условия трудового договора не могут }D(удшать положения работника по сравнению с
действующим законодательством и Коллективным договором, принятым в
образовательном уrреждении.

2.7 Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ, не обусловленньж
трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть осуществлены
только в соответствии с действующим законодательством.

2,8 На КаЖДОГо работника МБДОУ оформляется трудов.uI книжка в соответствии с
требованиями Инструкции о порядке ведения трудовьIх книжек.

2.9На какдого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное дело
хранится в МБЩОУ.

2.|0 ТрУловая книжка и личное дело руководителя ведутся и хранятся у rryедитеJul.2,|| Перевод работника на другую работу, не оговоренную трудовым договором,
ОсУЩоствляется толъко с письменного согласия работника, за искJIючением сJIr{аев
временного перевода на другую работу, в слrпе производственной необходимости
сроком до одного месяца в календарном году.

2,\2 Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:
, появившегося наработе в состоянии Еlлкогольного, наркотического или токсического

опьяненIбI;

' Не rrрошедшего в установленном порядке обуrения и tIроверку знаний и навьшов в
области охраны труда;

О Не ПРОшедшего в установленном порядке обязательньй и периодический
медицинский осмотр;

' прогула, то есть отсутствия нарабочем месте без уважительньIх причин в
течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (её)
ПроДолЖительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без
УВаЖИТеЛЬнЬж причин более четырёх часов подряд в точение рабочего дня
(смены) (в редакции Федера;lьного закона от 30.06.2006г. JФ9O-ФЗ);

' СОВеРшенияработником, выполняющимвоспитательные функции,
аN,IОРаЛЬНОГО ПРОСТУПКа, несовМестимого с продолжением данноЙ работы;

' при появлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для
выполнения работы, обусловленной трудовым договором;

' По требованию органов и должностньж лиц, уполномоченньIх федеральньпли
. законами и иными нормативными правовыми актЕlI\{и, и в других сл)лаJ{х,
\. предусмотренньIх федеральными законtlми и иными нормативными правовыми

tlкт€lми.

2.IЗ Прекращение трудового договора может иметь место только по основЕtниям,
предусмотренным действующим законодательством.

2.|4 При проведении процедуры сократтIения численности или штата работников,
преимущественным rrравом оставления на работе дополнительно к установленным
действующим законодательством, польз},ются, например, имеющие кваJIификационные
категории по, итогаМ аттестации, звЕIние кЗаслуженный работник дошкольного
ОбРазоВательного учреждения)), имеющие звttние кВетеран дошкольного
образовательного учреждения> и т.д.

2.|5. Увольнение работников образовательного учреждения в связи с сокращением
ЧИСЛеННОСТИИЛИ штата дошкольного образовательного rIреждения допускается, если
НеВОЗМОЖнО Перевести работника, с его согласия, на другую работу. Освобождение
ПеДаГогических работников в связи с сокраrцением объема педагогическоЙ работы
МОЖеТ производиться, как правило, только по окончании уrебного года или 11о

независящим от работодателя причинаN,I.



3.1 Администрация МБДОУ
образовательным процессом.
органом.

3. Права и обязанности работодателя.

имеет искJIючительЕоо право Еа управление
Заведующий МБДОУ является единЪтвенным исполнительным

3,2 Администрация мБдоУ имеет право на прием на работу работников дошкольногообразовательногО rIреждения, установление дополнительньIх льгот, гарантий
работникалл, установлеЕие общих правил и требований по режиму работы,
установление должностньIх требований.

3.З АдмиНистрациЯ устанавлИвает систему о,,латЫ труда, стимулирующих и
иньIХ выплаТ в соответСтвии с действующим законодательством.

3,4 Администрация имеет право н€шагать дисциплинарные взыскания в соответствии с
лействующим законодательством и применять меры морального и материального
поощрения в соответствии с действующим в мБдоУ Положением о выплатах
стимулирующего характера (Приложение JФ6).

3,5 Администрация обязана создавать необходимые условия для работников и
воспитанников дошкольного образовательного учреждеЕия, применятiнеобходимые
МеРЫ К УЛУЧШеНИЮ положения работников и воспитанников дошкольного
образовательного учреждения.

З,6 Администрация обязана согласовывать с профсоюзным комитетом дошкольногообразовательного rфеждения предусмотренные действующим законодательством
вопросы, связанные с трудовыми отношениlIми.

3,7 Администрация по предложению представительного органа трудового коллектива
приступает к разработке проекта Коллективного до.о"ора, разрабаiы"ает и утверждаетколлективный договор в установленные действующим зчжонодательством сроки.

3.8 АдмиНистрациЯ обязана информиРоватЬ Трудовой коллектиВ (предста"итепьный орган
трудового коллектива):

, о персПективаХ рЕlзвития дошкольного образовательного учреждения;, об изменениях структуры, штатах дошкольного образоuur"rr""о.о r{реждения;о о бюджете дошкольного образовательного учреждения, о расходованиивнебюджетньж средств.
3,9 Администрация имееТ право осуществJUIть контроль за образовательным процессом
(посещать з€lнятия, режимные моменты, производить запись в тетрадь наблюдений за
образовательным процессом).

4. Права и обязанности работников
4. 1 Работник имеет право:

L- , на заключенИе, изменение, и расторжение трудового договора в порядке и на условиях,
установленных Трудовым кодексом РФ;, требовать от работодатеJuI предоставления работы, обусловленной трудовым
договором;

, нарабочее место, соответствующееусловиям, предусмотренным
государственным образовательным стандартом организации и безопасности труда и
Коллективным договором;, на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии
со своей квалификiцией, сложностью труда, количеством и качеством
выполненной работы;, отдьIх, обеспечиваемый сократтIеннымрабочим временем, предоставлением
еженеделЬньIх вьIхоДньж дней, нерабочие пре}дничные дни, ежегодный
основной оплачиваемый отпуск;

, полн)до достовернуто информацию об условиях труда и требованиях охраны
труда на рабочем месте;

, профессиоIr€rльную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в
порядке, установленном Трудовьшl Кодексом, иными федера-гrьными законами;, объединеЕие, включЕUI право на создание профессио"*"""о союзов и вступление в них
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Ч-

дJUI защиты своих трудовьIх прав, свобод и законньIх интересов;
о уtастие в управлении организацией в продусмотренньш Труловьшл кодексом, Уставом и

Коллективным договором дошкопьного образовательного rrреждения формах;
ведение колпективных переговоров и закJIючение коллективньIх договоров и соглашений
через своих представителей, а также на информацию о вьшолнении коллективных
договоров, соглашений;
защиту своих прав, свобод и законньIх интересов всеми незапрещенными законом
способаIvIи;

разрешение индивидуальньIх и коллективных трудовых споров, включаlI право на
забастовку, в порядке, установленном законодательством;
возмещение вреда, причиненного работIrику в связи с исполнением им трудовых
обязанностеЙ, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном
законодательством;. обязательное социальное страхование в слr{аях, предусмотренньж федеральньrми
законами.

4.2.Работник обязан:
. добросовестно исполIIять свои трудqвые обязанности, возложенные на него

трудовым договором;
. соблюдать Правила внутренЕего трудового распорядкадошкольного образовательного

гIреждения;. соблюдать требования шо охране труда и обеспечению безопасности труда;
. бережно относиться к имуществу работодатеJIя и др)тих работников;
4.3. Незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью лподей, сохранности
имущества работодателя.
4.4.Педагогическим и другим работника:rл МБДОУ запрещается :

. изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы:

. отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними;
о находиться в помещении в верхней одежде и головньIх.уборах;
. громко разговаривать и ш}меть в групповых помещениях:
. курить натерритории;
. распивать спиртные напитки.
. ограничение пользования мобильной связью сотрудников Доо во время
образовательного процесса:. в соответствии с частью второй ст.2| Трулового кодекса РФ (далее - Тк РФ) в обязанности

работника входит, в частности, соблюдение правил внутреннего трудового распорядка и
труловой дисциплины;
. под дисциплиной трула понимается обязательное дJuI всех работников подчинение правилаI\4

поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами,
коллективным договором, соглашениями, локаJIьными нормативtIыми актаIчIи, трудовым
договором (часть перв€uI ст. 189 ТК РФ);
о в течецие рабочего времени работник должен исполнять трудовые обязанности,
составляющие содержанию трудовой функции. Это прямо следует из части первой ст. 91 ТК РФ.
Работодатель п},тем утверждениrI правил внутреннего трудового распорядка вправе

регламентировать поведение работника постольку, поскольку оно непосредственно связано с
осуществлением работником своей трудовой функции;
о устaIновить запрет или ограничение исподьзованиJI сотрудником мобильного телефона если
это создает или очовидно может создать препятствия в осуществлении трудовой функции этим
сотрудником или другими сотрудник{lIvIи данного работодатеJuI. Работник вправе использовать
время отдыха по своему усмотрению, в том числе использование сотрудником мобильного
телефона.

5. Рабочее время и время отдыха
5. 1 В дошкольном образовательном rфеждении устанавливается

пятидневная рабочая недеJuI (лля отдельньIх категорий: сторожа, операторы котельной -

посменный график работы.



5.2 Нормальнtж продолжительность рабочей недели - 40 часов, дjU{ педагогических
работникОв устанавЛиваетсЯ сократценная рабочая недеJUI не более 36 часов, музыка-ltьный
р}ководиТель - 24часа, инструктор по физической культуре - 30 часов, rIитель-логопед - 20
часов, для женщин сельской местности-36 часов.

5.З Режим работы учреждения с 7-00 до 17-30.
режим работы воспитателей устанавливается посменно :

рабочее BpeMrI

на 1,0 ставку

Режим работымузыкального руководителя на 1 ставку- 4ч.48мин.
РежиМ работы социального педагога на 1 ставку - 7ч.l2мин. с 8.00-16.12, перерыв с

12.00-13.00ч.
Режим работы rrедагога-психолога на0,25 ставки - 1ч.48мин.
Режим работы завхоза на 1 ставку с 7-00 до 16-12ч., перерыВ с 12-00 до 14-00ч.
Режим работы работников пищеблока:
повар на 1 ставку - 7ч.l2мин., с 6.00-14.|2, перерыв с 12-00 до 13-00ч.;
повар на 1,5 ставки с 6-00 до 17-40, перерыв с 12-00 до 13-00ч.;
кухонный рабочий на 1 ставку - 7ч.l2мин. (с 6.00-14.12), перерыв с 12-00 до 13-00ч.;
режим работы для обслryживающего и административно-хозяйственного
аппарата устанавливается следующим образом :

младшие воспитатели на 1,1 ставки - 7ч.48 мин., с 7-00 до 16-48ч., перерыв 13-00 до 15-00,
МЛаДШИе ВОСlIИТаТеЛИ на l ставку с 7-00 до 16-12ч., перерыв с 12-00 до 14-00ч.
машинист по стирке и ремонту спецодежды на 1 ставку с 7-00 до 16-12ч., перерыв с 12-00

до 14-00ч.
грузчик на 0,5 ставки, рабочий по обслуживанию зданий и сооружений на 0,5 ставки с 8-

00 до 17-00, перерыв 12-00 до 13-00ч.
дворникна 1 ставку с 7-00 до 15-12ч., перерыв с 12-00ч. до 13-00ч.,
электрик на 0,25 ставки -2часав день,
сторожа - посменно.
Время дJUI отдыха и питания работников устанавливается Правилами внутреннего
трудовогО распорядКа, продолжительностью не более 2 часов и не менее 30 минут,
которое в рабочее время не включается (ст.108 ТК РФ).

5.4 Расписание занятий составляется администрацией дошкольного образовательного
учреждения, исходя из педагогической целесообразности с rIетом наиболее
благоприятного режима труда и отдыха воспитанников и максимальной экономии
времени педагогических работников.

5.5 ОбщиМи выходнЫми днями явJUIются суббота и воскресенье, дJUI работающих
по сменному графику, вьIходные дни предоставляются в соответствии
с графиком работы.

5.6 По желанию работника, с его письменного заrIвления он может за пределами основного
рабочего времени работать по совместительству как внутри, так и за пределами
дошкольного образовательного учреждения.

5.7 Работа в выходные дни и праздничные запрещена, привлечение к работе
в указанные днч осуществляется только с согласия работника в соответствии с
требованиями статьи 113 ТК РФ.

5.8 Педагогические работники привлекаются к дежурству в рабочее время
в дошкольном образовательном rIреждении. График дежурств утверждается
руководителем дошкольного образовательного учреждения 11о согласованию с
профсоюзным комитетом. График доводится до сведения работников и вывешивается на
видном месте.

5.9 К рабочему времени относятся след}ющие: заседаниrI tIедагогического
совета, общие собрания трудового коллектива, заседание методических
комиссий, родительские собрания, продолжительность которьж составляет от одного часа до
2,5 часов.

I-я сл,tена

с 7-00 до 14-12 l

2-я сллена -
с10-30 до 17-З0)

ч-
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5,10 Работникаlrл Дошкольного образовательного учрежденшI предоставляется ежегодныйоплачиваемый отпуск сроком Ее менее 28 календарнiтх дней. Педагогическим работникаrrлпредоставJUIется удлиненный отпуск сроком 42 календарных дня. Отпуск предоставляется всоответствии с графиком, утвержденным руководителем по согласованию с профсоюзнымкомитетом.
5. 1 1 Работникам мБщоУ предоставJUIются дополнительные неоплачиваемые

отпуска в соответствии с требованиями статьи |28, 17з тк рФ.
5.12 Работникzlt\4, имеющим двух и более детеЙ в возрасте до 14 лет, а детей-

инв€rпидов в возрасте до 1б лет, по их зtивлению предоставляется дополнительньйнеоплачиваемый отпуск сроком до 14 дней.
5,13 Работникам дошкольного образовательного учреждения предоставляются

дополнительЕые неоплачиваемые дни отIryска по семейным обстоятельства]\4 в
след}тощих слуIIаJгх:

- ПО СОГЛаШеНИЮ МеЖДУ РабОТНИКОМ И Работодателем согласно ст.128 ТК РФ (по письменномузаJIвлению работника);
-при рождении ребенка в семье fuiабочих дня;
-для проводов детей в армию - 2 рабочихдня;
-в слrIае свадьбы работника (детей работника) - З рабочих дней;
-смертЬ детей, родителеЙ, родных братьев и сестёр, супруга, супруги - fuiабочих дней;-в связи с переездом на Еовое место жительства - 2 рабочи* дrr"йi
5,14 Учет рабочего времеЕи оргаЕизуется дошкольным образовательным

rIреждением в соответствии с требованиями действующего законодательства. В слуrаеболезни работник своевременно информирует администрацию и предоставJuIет
больничный лист в первый день выхода 

"i работу.
5,15 В период организации образовательного процесса запрещается;
- изменятЬ по своемУ усмотренИю расписание занятий и график работы;- oTMeIUITb, удлинятЬ или сокряТцать IIродОлжитеJьность занятий и rrерерыв между ними;
- курить на территории дошкольного образовательного учреждения;
- отвлекать педагогических и руководящих работников дошкольного образоватеJьного

rреждениJI в уrебное время от их работы дJuI выполнения общественньж обязанностей и
IIроведения разного рода мероприятий, не связанньж с производственной необходимостью;- созывать в рабочее время собраrrия, засед€lния и всякого рода совещаIIия IIо
общественным делЕtм.

6. Мерьt.пооuцrеная ч взьIсканая,
6,1 В ДОШКОЛЬНОМ ОбРаЗОВаТеЛЬнОМ уrреждении применяются меры морЕIльного и

материалЬного пооттIрения работников в соответствии с Положением.
в мБдоУ существуют следующие меры поощрения:
о объявлениеблагодарности;
о награждение Почетной грамотой;
о представлеЕие к награждению ведомственными и государственными наградами;

_ _ 
._ Почетный работник общего образования;

6,2, Поощрени,I за добросовестный труд осуществJUIет работодатель в отдельных случаlIх,прямо предусмотренньж законодательством по согласованию с профсоюзным комитетом
дошкольного образовательного учреждения,

6,3, Поощрение объяrjJulется прикiвом по дошкольному образовательному учреждению,заносится в трудовую книжку работника.
6,4,РаботНикЕlм успешно и добросовестно выполнl{ющим свои трудовые обязанности,

предоставJUIются в первую очередь IIреимущества и льготы.
6,5,За совершение дисциплинарного простуIIка, т.е. неис',олнение или ненадлежащее

испоJIненИе работнИком по его вине возложенньIх на него трудовьпr обязанностей,
работодатель имеетправо применить следующие дисциплинарные взыскания:. , замечание;

. вьговор;
о увольнение по соответствующим осЕованиям.

6.6 Щисциплинарное взыскаЕие на руководитеJUI HulJIEгaeT гIредитель.

7
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6,7,Дисциплинарное расследовtlние нарушений педагогическим работником образовательного
r{реждения норм профессио}IЕtльного поведения или Устава данного дошкольного
учрежденИя может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной вписьменной форме, Копия жа_rrобы должна быть передана данному педагогическому
работнику.

б,8,Ход дисциплинарЕого расследов ания и принятые по его результатаN{ решения моryт бьпьпереданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического рuбоrп"пuдошкольного образовательного rIреждения, за исключениеМ случаев, ведущих кзапрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защитыинтересов воспитадников.
6,9,Що применения дисциплинарного взыскЕIния работодатель должен затребовать от

работника объяснение в письменной форме. В слlчае отказа работника дать указанноеобъяснение составляется соответствующий акт. Ьrоа" работника дать объяснение не
явJUIется препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

6,10,Дисциплинарное взыскание приме}UIется не позднее одного месяца со дня обнаруженияпроступка, не счит€uI времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а такжевремени, необходиМого на rIет мнения представительЕого органа работникЬв.6,11,щисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со днясовершениJI гIроступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной
деятельности или аудиторской проверки- позднее двух лет со дня его совершения. В
укiванные сроки не включается время производства по уголовному делу,6,12,За каждьй дисциплиНарный 

- 
.rроarуrrок может быть ,,рименеЕо только одно

дисциплинарное взыскание. Приказ работодателя о применении дисциплинарного
взыскания объявляется работнику под расписку в течении трех рабочих дней со дня еговзыскания, В слулае отказа работника подписать указанный.rр"*uз составляется
соответствующий акт.

6,13,ЩисцИплинарное взыскание можеТ быть обЖаJIовt}но работником в государственной
инсПекции ТрУДа или орГане по рассмотрению индивидуrшьньIх трудовых споров.

6,14,ЕслИ в течение года сО дня применениЯ дисципдинарногО взыскания работник не будетподвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим
дисциплинарного взыскания.

6,15 Работодатель, до истечения года со дня примеЕения дисциплинарного взыскания, имеет
право снять его с работника по собственной инициативе, просьбЪ саN4ого работника,холатайству его непосредственного р}ководитеJUI или представительного органа
работников.
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