
А д м и н и стр а ц и я  города У лан -У д э 

К о м и тет  по о б р азо в ан и ю  

М у н и ц и п а л ь н о е  бю дж етное д о ш к о л ь н о е  о б р а зо в ат е л ь н о е  у ч р еж д ен и е  

Д етс к и й  сад  №  97 « З е м л я н и ч к а »  к о м б и н и р о в а н н о го  в и д а  г.У лан -У дэ

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО 

РАСПОРЯДКА
для работников Муниципального бюджетного дошкольного 

образовательного учреждения Детский сад № 97 «Земляничка» 

комбинированного вида г.Улан-Удэ

У тв ер ж д ен о : 

З а в е д у ю щ и й  М Б Д О У  

Д е тс к и й  са д  № 9 7  

О .Н . Ш и ри п н ш й буе

П р и н я то

^соб ран и и  

^тский са д  № 9 7  

ю т о к о Л ^  1 о т  29 .01 .2 021  г. 

П р е д с е д а т е л ь  П К  )1^аровцева Е .А .

.7



1. Общее положение

Н а сто я щ и е  П р а в и л а  о п р е д е л я ю т  в н у т р е н н и й  т р у д о в о й  р а с п о р я д о к  в

м у н и ц и п а л ь н о м  д о ш к о л ь н о м  о б р а зо в а т е л ь н о м  у ч р е ж д е н и и  д е т с к и й  с ад  №  97 

« З е м л я н и ч к а» , п о р я д о к  п р и е м а  и  у в о л ь н е н и я  р а б о тн и к о в , и х  о с н о в н ы е  о б я зан н о сти , 

р е ж и м  р а б о ч е го  в р е м е н и  и  его  и с п о л ь зо в а н и е , а  так ж е  м е р ы  п о о щ р е н и я  за  у с п е х и  в 

р а б о т е  и  о т в е т с т в е н н о с т ь  за  н а р у ш е н и е  т р у д о в о й  д и сц и п л и н ы .

2. Прием на работу

2.1 . П р и ем  н а  р а б о т у  в У ч р е ж д е н и е  п р о и зв о д и т с я  н а  о с н о в а н и и  тр у д о в о го  

д о го в о р а .

2 .2 . П р и  п р и ем е  в У ч р е ж д е н и е  л и ц о , п о с т у п а ю щ е е  н а  р аб о ту , о б я зан о  

п р ед ъ я в и ть :

- п а с п о р т  и л и  и н о й  д о к у м е н т , у д о с т о в е р я ю щ и й  л и ч н о с т ь ;

- тр у д о в у ю  к н и ж к у  и  (и л и ) с в е д е н и я  о т р у д о в о й  д е я т е л ь н о с т и , за  и с к л ю ч е н и е м  

сл у ч аев , к о гд а  т р у д о в о й  д о го в о р  з а к л ю ч а е т с я  в п ер в ы е  и л и  р а б о т н и к  п о с т у п а е т  н а  

р а б о т у  в п о р я д к е  с о в м ес ти т ел ь ст в а ;

- с тр а х о в о е  с в и д е т ел ь ств о  го с у д а р с т в е н н о го  п е н с и о н н о го  стр а х о в а н и я ;

- д о к у м е н т ы  в о и н с к о г о  у ч е т а  - д л я  л и ц , п о д л е ж а щ и х  п р и зы в у  н а  в о е н н у ю  

слу ж б у ;

- д и п л о м  и л и  и н о й  д о к у м е н т  о п о л у ч е н н о м  о б р а зо в а н и и  и л и  д о к у м ен т , 

п о д т в е р ж д а ю щ и й  с п е ц и а л ь н о с т ь  и л и  к в а л и ф и к а ц и ю ;

- м е д и ц и н с к о е  за к л ю ч е н и е  об  о т с у т с т в и и  п р о т и в о п о к а за н и й  п о  с о сто я н и ю  

зд о р о в ь я  д л я  р а б о т ы  в  о б р а зо в а т е л ь н о м  у ч р е ж д е н и и  (ст . 69  Т К  Р Ф , Ф е д е р а л ь н ы й  

за к о н  № 2 7 3 -Ф З  о т  2 9 .1 2 .2 0 1 2  г. "О б  о б р а зо в а н и и  в  Р о с с и й с к о й  Ф ед е р ац и и ");

- с п р а в к у  о н а л и ч и и  (о т су т с тв и и ) с у д и м о с т и  и  (и л и ) ф а к т а  у го л о в н о го  

п р е с л е д о в а н и я  л и б о  о п р е к р а щ е н и и  у го л о в н о го  п р е сл е д о в а н и я .

П р и ем  н а  р а б о т у  без  у к а з а н н ы х  д о к у м е н то в  н е  п р о и зв о д и тс я .

2 .3 . П р и ем  н а  р а б о т у  о ф о р м л я е т с я  п р и к а зо м , и зд а н н ы м  н а  о с н о в а н и и  

за к л ю ч е н н о го  т р у д о в о г о  д о го в о р а . П р и к а з  о п р и ем е  н а  р а б о т у  о б ъ я в л я е тс я  

р а б о т н и к у  п о д  р а с п и с к у  в 3 -д н е в н ы й  с р о к  со  д н я  п о д п и с а н и я  тр у д о в о го  д о г о в о р а  в 

с о о тв е т с т в и и  со  ст. 68 Т К  Р Ф , ст. 67  Т К  Р Ф .

2.4 . П р и н и м а я  л и ц о  н а  р а б о т у  и л и  п е р е в о д я  его  в у с т а н о в л е н н о м  п о р я д к е  н а  

д р у гу ю , р а б о т о д а т е л ь  о б я за н  о зн а к о м и т ь  р а б о т н и к а  п о д  р о сп и сь :

- с п р а в и л а м и  в н у т р е н н е го  т р у д о в о г о  р а сп о р я д к а ;

- с п о р у ч е н н о й  р а б о т о й , у с л о в и я м и  о п л а т ы  тр у д а , р а зъ я с н и т ь  его  п р а в а  и  

о б я за н н о ст и ;

- п р о в е с т и  и н с т р у к т а ж  п о  тех н и к е  б е зо п ас н о с т и , п р о и зв о д с т в е н н о й  с ан и тар и и , 

п р о т и в о п о ж а р н о й  о х р ан е  и  д р у ги м  п р а в и л а м  о х р а н ы  тр у д а ;

- с и н ы м и  л о к а л ь н ы м и , н о р м а т и в н ы м и  ак там и , и м е ю щ и м и  о т н о ш е н и е  к  его  

т р у д о в о й  ф у н к ц и и ;

- с к о л л е к т и в н ы м  д о го в о р о м .

2.5 . П р е к р а щ е н и е  т р у д о в о г о  д о г о в о р а  в о зм о ж н о  то л ь к о  п о  о сн о в ан и ям ,

2



п р е д у с м о т р е н н ы м  Т К  РФ .

2 .5 .1 . Р а б о т н и к  и м е е т  п р а в о  р а с т о р гн у т ь  т р у д о в о й  д о го в о р , за к л ю ч е н н ы й  н а  

н е о п р е д е л е н н ы й  ср о к , п р е д у п р е д и в  о б  э т о м  р а б о т о д а т е л я  н е  м е н е е  ч е м  за  2  н ед ели .

2 .5 .2 . П о  и с т е ч е н и и  у к а за н н о г о  с р о к а  р а б о т н и к  в п р ав е  п р е к р а т и т ь  р аб о т у , а 

р а б о т о д а т е л ь  о б я за н  в ы д а т ь  е м у  тр у д о в у ю  к н и ж к у  и л и  п р е д о с т а в и т ь  с в ед е н и я  о 

т р у д о в о й  д е я т е л ь н о с т и  у  д а н н о го  р а б о т о д а т е л я  и  п р о и зв е с т и  п о л н ы й  р асч ет . П о  

со гл аш е н и ю  м е ж д у  р а б о т н и к о м  и  р а б о т о д а т е л е м  т р у д о в о й  д о го в о р  м о ж е т  б ы ть  

р а с т о р г н у т  и  д о  и с т е ч е н и я  с р о к а  п р е д у п р еж д ен и я .

2 .5 .3 . С р о ч н ы й  т р у д о в о й  д о го в о р  р а с т о р га е т с я  с и с т е ч е н и е м  с р о к а  его  д е й с тв и я , о 

ч е м  р а б о т н и к  д о л е н  б ы ть  п р е д у п р е ж д е н  в п и с ь м е н н о м  в и д е  н е  м ен ее  ч е м  за  3 д н я  

д о  у в о л ь н е н и я .

2 .5 .4 . П р е к р а щ е н и е  т р у д о в о г о  д о г о в о р а  о ф о р м л я е т с я  п р и к азо м . В  д е н ь  у в о л ь н е н и я  

р а б о т о д а т е л ь  о б я за н  в ы д а т ь  р а б о т н и к у  его  тр у д о в у ю  к н и ж к у  и л и  п р е д о с т а в и т ь  

с в е д е н и я  о т р у д о в о й  д е я т е л ь н о с т и  у  д а н н о го  р а б о т о д а т е л я  с в н е с е н н о й  в н ее  

зап и с ь ю  об  у в о л ь н е н и и  и  п р о и зв е с т и  с н и м  о к о н ч а т е л ь н ы й  р асч ет .

2 .5 .5 . З а п и сь  в т р у д о в у ю  к н и ж к у  и  в н е с е н и е  и н ф о р м а ц и и  в с в е д е н и я  о т р у д о в о й  

д е я т е л ь н о с т и  об  о с н о в а н и и  и  о п р и ч и н е  п р е к р а щ е н и я  т р у д о в о г о  д о г о в о р а  д о л ж н ы  

п р о и зв о д и т ь с я  в т о ч н о м  с о о т в е т с т в и и  с ф о р м у л и р о в к о й  Т К  Р Ф  и л и  и н о го  

ф е д е р а л ь н о го  за к о н а  и  со  с с ы л к о й  н а  с о о тв ет с тв у ю щ у ю  статью , ч а с т ь  статьи , 

п у н к т  с т а т ь и  Т К  Р Ф  и л и  и н о го  ф е д е р а л ь н о го  зак о н а . Д н е м  у в о л ь н е н и я  с ч и тае тс я  

п о с л е д н и й  д е н ь  р аб о ты .

3. Основные обязанности и права работников

3.1 . Р а б о т н и к и  У  ч р е ж д е н и я  о б язан ы :

- д о б р о с о в е с т н о  в ы п о л н я т ь  с в о и  т р у д о в ы е  о б я за н н о сти , с о б л ю д ат ь  н а ст о я щ и е  

П р а в и л а , т р у д о в у ю  д и сц и п л и н у , с в о е в р е м е н н о  и  т о ч н о  в ы п о л н я т ь  р а с п о р я ж е н и я  

р а б о т о д а т е л я  и  н е п о с р е д с т в е н н о го  р у к о в о д и т е л я , и с п о л ь зо в а т ь  все  р а б о ч е е  в р е м я  

д л я  п р о и зв о д и те л ь н о го  тр у д а ;

- н е у к о с н и т е л ь н о  с о б л ю д ат ь  п р а в и л а  о х р а н ы  т р у д а  и  т е х н и к и  б е зо п ас н о с ти . О  

с л у ч а я х  т р а в м а т и зм а  н е за м е д л и т е л ь н о  с о о б щ а ть  р а б о т о д ат е л ю . С о б л ю д а ть  п р а в и л а  

п р о т и в о п о ж а р н о й  б е зо п ас н о с т и , п р о и зв о д с т в е н н о й  с а н и т а р и и  и  ги ги ен ы . 

Н е за м е д л и т е л ь н о  с о о б щ а т ь  р а б о т о д а т е л ю , л и б о  н е п о с р е д с т в е н н о м у  р у к о в о д и т е л ю  

о си ту ац и и , п р е д с т а в л я ю щ е й  у г р о з у  ж и з н и  и  зд о р о в ь ю  л ю д ей , с о х р а н н о с т и  

и м у щ е с т в а  р а б о т о д а т е л я ;

- п р о х о д и т ь  в у с т а н о в л е н н ы е  с р о к и  м е д и ц и н с к и й  о см о тр , с о б л ю д ат ь  

с ан и т ар н ы е  н о р м ы  и  п р ав и л а , г и ги е н у  тр у д а ;

- с в о е в р е м е н н о  за п о л н я т ь  и  а к к у р а тн о  в е с т и  у с т а н о в л е н н у ю  д о к у м ен та ц и ю ;

- н е с т и  о т в е т с т в е н н о с т ь  за  ж и зн ь , ф и зи ч ес к о е  и  п с и х и ч е с к о е  зд о р о в ь е  

в о с п и т а н н и к о в , о б е с п е ч и в а т ь  о х р а н у  и х  ж и з н и  и  зд о р о в ь я , с о б л ю д ать  сан и тар н ы е  

п р ав и л а , о т в е ч а ть  за  в о с п и т а н и е  и  о б у ч ен и е , в ы п о л н я т ь  т р е б о в а н и я  м е д и ц и н с к о го  

п е р со н ал а , с в я за н н ы е  с о х р а н о й  и  у к р е п л е н и е м  зд о р о в ь я  д етей , за щ и щ а т ь  и х  о т  

в с е х  ф о р м  ф и зи ч ес к о го  и  п с и х и ч е с к о г о  н а си л и я ;

- с о б л ю д ать  эт и ч е с к и е  н о р м ы  п о в е д е н и я  н а  р аб о те . Б ы т ь  в н и м а т е л ь н ы м и  и
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в е ж л и в ы м и  с ч л е н а м и  к о л л е к т и в а  У ч р е ж д е н и я  и  р о д и т е л я м и  (за к о н н ы м и  

п р е д с та в и т е л я м и ) в о с п и т ан н и к о в ;

- с о т р у д н и ч а т ь  с с е м ь е й  п о  в о п р о с а м  в о с п и т ан и я , о б у ч е н и я  и  о зд о р о в л е н и я  

д етей ;

- к ач е с т в е н н о  и  в с р о к  в ы п о л н я ть  за д а н и я  и  п о р у ч е н и я , р а б о т а т ь  н а д  

п о в ы ш е н и е м  с в о его  п р о ф е с с и о н а л ь н о го  у р о в н я ;

- п о д д е р ж и в а т ь  ч и с т о т у  и  п о р я д о к  н а  р а б о ч е м  м есте , в  с л у ж е б н ы х  и  и н ы х  

п о м е щ ен и я х , с о б л ю д а т ь  у с т а н о в л е н н ы й  п о р я д о к  х р а н е н и я  д о к у м е н то в  и  

м а т е р и а л ь н ы х  ц е н н о сте й . Б ер е ж н о  о т н о с и т ь с я  к  и м у щ е с т в у  р а б о т о д а т е л я  и  д р у г и х  

р аб о тн и к о в ;

- эф ф е к т и в н о  и с п о л ь зо в а т ь  п е р с о н а л ь н ы й  к о м п ь ю т ер , о р гт е х н и к у  и  д р у го е  

о б о р у д о в ан и е , э к о н о м н о  и  р а ц и о н а л ь н о  р а сх о д о в а т ь  м а т е р и а л ы  и  э л ек тр о эн е р ги ю , 

д р у ги е  м а т е р и а л ь н ы е  р есу р сы ;

- не  и с п о л ь зо в а т ь  д л я  в ы с т у п л е н и й  и  п у б л и к а ц и й  в с р е д с т в а х  м а с с о в о й  

и н ф о р м а ц и и  св ед ен и й , п о л у ч е н н ы х  в с и л у  с л у ж е б н о го  п о л о ж е н и я , р а сп р о с т р а н е н и е  

к о т о р ы х  м о ж е т  н а н е с т и  в р е д  р а б о т о д а т е л ю  и  его  р аб о тн и к ам .

3 .2  П е д а г о ги ч е с к и м  и  д р у ги м  р а б о т н и к а м  зап р ещ а етс я :

- и зм е н я т ь  п о  с в о е м у  у с м о т р е н и ю  р а сп и са н и е  за н я т и й  и  п е р е р ы в о в  м е ж д у  

н и м и ;

- о тм ен я ть , у д л и н я т ь  и л и  с о к р а щ а т ь  п р о д о л ж и т е л ь н о с т ь  за н я т и й  и  п е р ер ы в о в  

м е ж д у  н и м и .

3.3 . В  п о м е щ е н и я х  У ч р е ж д е н и я  зап р ещ ается :

- н а х о д и т ь с я  в в е р х н е й  о д е ж д е  и  г о л о в н ы х  у б о р ах :

- гр о м к о  р а зг о в а р и в а т ь  и  ш у м е т ь  в к о р и д о р ах ;

- к у р и т ь  н а  т ер р и то р и и ;

- р а сп и в а т ь  сп и р т н ы е  н ап и тк и .

3.4 . Р а б о т н и к и  У ч р е ж д е н и я  и м е ю т  п р аво :

- н а  с ам о с т о я т е л ь н о е  о п р е д е л е н и е  ф о р м , с р ед с т в  и  м ет о д о в  с в о ей  

п е д а го ги ч е с к о й  д е я т е л ь н о с т и  в р а м к а х  в о с п и т а т е л ь н о й  к о н ц е п ц и и  У ч р е ж д е н и я ;

- о п р е д е л е н и е  п о  с в о е м у  у с м о т р е н и ю  т е м п о в  п р о х о ж д е н и я  то го  и л и  и н о го  

р а зд е л а  п р о гр ам м ы ;

- п р о я в л е н и е  т в о р ч е с т в а , и н и ц и а т и в ы ;

- у в а ж е н и е  и  в е ж л и в о е  о т н о ш е н и е  со  с т о р о н ы  р а б о т о д а т е л я , в о с п и т а н н и к о в  и  

р о д и те л е й  (за к о н н ы х  п р е д с та в и т е л е й );

- м о р а л ь н о е  и  м а т е р и а л ь н о е  п о о щ р е н и е  п о  р е зу л ь т а т а м  с в о его  тр у д а ;

- п о в ы ш е н и е  д о л ж н о с т н о го  о к л а д а  и  к а т е го р и и  п о  р е зу л ь т а т а м  с в о его  тр у д а ;

- с о в м ещ е н и е  п р о ф е с с и й  (д о л ж н о с те й );

- п о л у ч ен и е  р а б о ч е го  м еста , с о о т в е т с т в у ю щ е го  с а н и т а р н о -ги ги е н и ч е с к и м  

н о р м ам , н о р м а м  о х р а н ы  тр у д а , с н а б ж е н н о го  н е о б х о д и м ы м  о б о р у д о в ан и ем , 

п о с о б и я м и  и  и н ы м и  м ат е р и а л ам и ;

- о б я за т ел ь н о е  с о ц и а л ь н о е  с тр а х о в а н и е  о т  н е с ч а с т н ы х  сл у ч а ев  н а  

п р о и зв о д с т в е  и  п р о ф е с с и о н а л ь н ы х  з а б о л е в а н и й  в с о о т в е т с т в и и  с ф ед е р а л ь н ы м  

зак о н о м ;

- п о л у ч ен и е  д о с т о в е р н о й  и н ф о р м а ц и и  о т  р аб о то д ат е л я , с о о т в е т с т в у ю щ и х
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го с у д а р с т в е н н ы х  о р га н о в  и  о б щ е с т в е н н ы х  о р га н и за ц и й  об  у с л о в и я х  и  о х р ан е  т р у д а  

н а  р а б о ч е м  м есте , о с у щ е с т в у ю щ е м  р и ск е  п о в р е ж д е н и я  зд о р о в ь я , а  т ак ж е  о м ер а х  

п о  за щ и те  о т  в о зд е й с т в и я  в р е д н ы х  и  (и л и ) о п а с н ы х  п р о и зв о д с т в е н н ы х  ф ак то р о в ;

- о тк аз  о т  в ы п о л н е н и я  р а б о т  в сл у ч ае  в о зн и к н о в е н и я  о п а с н о с т и  д л я  ж и з н и  и  

з д о р о в ь я  в сл ед ств и е  н а р у ш е н и й  т р е б о в а н и й  о х р а н ы  тр у д а , за  и с к л ю ч е н и е м  сл у ч аев , 

п р е д у с м о т р е н н ы х  ф е д е р а л ь н ы м и  за к о н а м и , до  у с тр а н е н и я  т а к о й  о п асн о сти ;

- о б е сп еч ен и е  с р е д с т в а м и  и н д и в и д у а л ь н о й  и  к о л л е к т и в н о й  за щ и т ы  в 

с о о тв е т с т в и и  с т р е б о в а н и я м и  о х р а н ы  т р у д а  за  с ч е т  с р ед с тв  р аб о то д ат е л я ;

- о б у ч ен и е  б е зо п а с н ы м  м е т о д а м  и  п р и е м а м  т р у д а  з а  с ч е т  с р ед ств  

р аб о т о д ат е л я ;

- п р о ф е с с и о н а л ь н у ю  п е р е п о д го т о в к у  з а  с ч е т  с р ед с т в  р а б о т о д а т е л я  в сл у ч ае  

л и к в и д а ц и и  р а б о ч е го  м е с т а  в сл ед ств и е  н а р у ш е н и я  т р е б о в а н и й  о х р а н ы  тр у д а ;

- зап р о с  о п р о в е д е н и и  п р о в е р к и  у с л о в и й  и  о х р а н ы  т р у д а  н а  р а б о ч е м  м есте  

о р га н а м и  го с у д а р с т в е н н о го  н а д зо р а  и  к о н т р о л я , з а  с о б л ю д е н и е м  за к о н о д а т е л ь с т в а  о 

тр у д е  и  о х р ан е  т р у д а  л и ц ам и , о с у щ е с т в л я ю щ и м и  го с у д а р с т в е н н у ю  э к с п е р т и зу  

у с л о в и й  тр у д а , а  т ак ж е  о р га н а м и  п р о ф с о ю зн о го  к о н тр о л я ;

- о б р а щ е н и е  в о р га н ы  г о с у д а р с т в е н н о й  в л а ст и  Р Ф , с у б ъ е к т о в  Р Ф  и  о р га н ы  

м ес т н о го  с а м о у п р а в л ен и я , к  У ч р е д и т е л ю , к  р а б о то д ат е л ю , а  т ак ж е  в 

п р о ф е с с и о н а л ь н ы е  с о ю зы , и х  о б ъ е д и н е н и я  и  и н ы е  п о л н о м о ч н ы е  п р е д с та в и т е л ь н ы е  

о р га н ы  п о  в о п р о са м  о х р а н ы  тр у д а ;

- л и ч н о е  у ч а с т и е  и л и  у ч а с т и е  ч е р е з  с в о и х  п р е д с т а в и т е л е й  в р а с с м о т р е н и и  

во п р о со в , с в я за н н ы х  с о б е с п е ч е н и е м  б е зо п а с н ы х  у с л о в и й  тр у д а  н а  его  р аб о ч е м  

м есте , и  в р а с с л е д о в а н и и  п р о и с ш е д ш е го  с н и м  н е с ч а с т н о го  с л у ч а я  н а  п р о и зв о д с т в е  

и л и  п р о ф е с с и о н а л ь н о го  заб о л ев ан и я .

4. Основные обязанности работодателя

4 .1 . Р а б о т о д а т е л ь  о б я за н  в с о о тв етс тв и е  со  ст. 22  Т К  РФ :

- с о б л ю д ат ь  за к о н ы  и  и н ы е  н о р м а т и в н ы е  п р а в о в ы е  акты , л о к а л ь н ы е  акты , 

у с л о в и я  к о л л е к т и в н о го  д о го в о р а , с о гл а ш е н и й  и  т р у д о в ы х  д о го в о р о в ;

- с в о е в р е м е н н о  в ы п о л н я т ь  п р е д п и с а н и я  го с у д а р с т в е н н ы х  н а д зо р н ы х  и  

к о н т р о л ь н ы х  о р ган о в ;

- п р е д о с т а в л я т ь  с о т р у д н и к а м  р аб о ту , о б у с л о в л е н н у ю  тр у д о в ы м  д о го в о р о м ;

- о б е с п е ч и в а т ь  б е зо п а с н о с т ь  т р у д а  и  с о зд а в а ть  у с л о в и я , о т в е ч а ю щ и е  

т р е б о в а н и я м  о х р а н ы  и  ги ги е н ы  тр у д а ;

- с в о е в р е м е н н о  в ы п л ач и в ать  в п о л н о м  р а зм е р е  п р и ч и т а ю щ у ю с я  

р а б о т н и к а м  зар а б о тн у ю  п л ату ;

- зн а к о м и т ь  р а б о т н и к о в  п о д  р о с п и с ь  с п р и н и м а е м ы м и  л о к а л ь н ы м и  

н о р м а т и в н ы м и  ак там и , н е п о с р е д с т в е н н о  с в я за н н ы м и  с и х  т р у д о в о й  

д е я т ел ь н о с ть ю ;

- о с у щ е с т в л я т ь  о б я за т е л ь н о е  с о ц и а л ь н о е  с тр а х о в а н и е  р а б о т н и к о в  в \  

п о р я д к е , у с та н о в л е н н о м  ф е д е р а л ь н ы м и  зак о н а м и ;

- о б е с п е ч и в а т ь  с тр о го е  с о б л ю д ен и е  т р у д о в о й  д и сц и п л и н ы ;

- с п о с о б с т в о в а т ь  п о в ы ш е н и ю  р а б о т н и к а м и  с в о е й  к в ал и ф и к а ц и и , 

с о в е р ш е н с т в о в а н и ю  п р о ф е с с и о н а л ь н ы х  н а в ы к о в ;
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- о т стр а н я т ь  о т  р а б о т ы  и  (и л и ) н е  д о п у с к а т ь  к  н е й  ли ц о :

• п о я в и в ш е е с я  н а  р а б о т е  в с о с т о я н и и  а л к о го л ь н о го , н а р к о т и ч е с к о го  

и л и  т о к с и ч е с к о го  о п ь я н ен и я ;

• н е  п р о ш е д ш е е  в у с т а н о в л е н н о м  п о р я д к е  о б я за т е л ь н ы й  

м е д и ц и н с к и й  о см о тр ;

- с т р е м и т ь с я  к  с о зд а н и ю  в ы с о к о к в а л и ф и ц и р о в а н н о го  т в о р ч ес к о го  

к о л л е к т и в а  р а б о тн и к о в , о б е с п е ч и в а т ь  л и ч н о с т н о е  р а зв и т и е  к а ж д о го  в о с п и т а н н и к а  

с у ч е т о м  его  и н д и в и д у а л ь н ы х  о с о б ен н о с те й , и н т е р е с о в  и  с о с т о я н и я  зд о р о в ь я ;

- и с п о л н я т ь  и н ы е  о б я за н н о ст и , п р е д у с м о т р е н н ы е  т р у д о в ы м  

за к о н о д а т е л ь с т в о м  и  и н ы м и  н о р м а т и в н ы м и  п р а в о в ы м и  ак там и , с о д е р ж а щ и м и  

н о р м ы  т р у д о в о го  п р а в а , к о л л е к т и в н ы м  д о го в о р о м , л о к а л ь н ы м и  н о р м а т и в н ы м и  

актам и .

5. Рабочее время и время отдыха

5.1 . В  с о о тв ет с т в и е  с д е й с т в у ю щ и м  т р у д о в ы м  за к о н о д а т е л ь с т в о м  Р Ф , д л я  

с о тр у д н и к о в  У ч р е ж д е н и я  у с т а н а в л и в а е т с я  5 -д н е в н а я  р а б о ч а я  н е д е л я  

п р о д о л ж и те л ь н о с т ь ю  36  ч а с о в  - д л я  в о с п и т а те л е й , 4 0  ч а с о в  - д л я  

о б с л у ж и в а ю щ е го  п е р со н ал а , с д в у м я  в ы х о д н ы м и  д н я м и  (су б б о та , в о с к р е се н ь е ). 

Г р а ф и к  р а б о т ы  с о т р у д н и к о в  У ч р е ж д е н и я  у т в е р ж д а е т с я  р а б о т о д а т е л е м  по  

с о гл а с о в а н и ю  с п р о ф с о ю зн ы м  к о м и т е т о м  У ч р е ж д е н и я . Н а к а н у н е  п р а зд н и ч н ы х  

д н е й  п р о д о л ж и те л ь н о с т ь  р а б о ч е й  с м е н ы  с о к р а щ а е т с я  н а  1 ч ас .

5 .2 . В  с о о т в е т с т в и и  со  ст. 112 Т К  Р Ф  н е р а б о ч и м и  п р а зд н и ч н ы м и  д н я м и  

яв л я ю тся :

- 1, 2 , 3, 4  и  5 я н в а р я  - Н о в о го д н и е  к ан и к у л ы ;

- 7 я н в а р я  - Р о ж д е с т в о  Х р и ст о в о ;

- 23 ф ев р а л я  - д е н ь  за щ и т н и к а  О т еч еств а ;

- 8 м а р т а  - м е ж д у н а р о д н ы й  ж е н с к и и  д ен ь ;

- 1 м ая  - П р а зд н и к  В е с н ы  и  Т р у д а ;

- 9 м ая  - Д ен ь  П о б ед ы :

- 12 и ю н я  - Д ен ь  Р о сси и :

- 4  н о я б р я  - Д ен ь  н а р о д н о го  ед и н ства .

П р и  с о в п а д е н и и  в ы х о д н о го  и  н е р а б о ч е го  п р а зд н и ч н о го  д н е й  в ы х о д н о й  д ен ь  

п е р е н о с и т с я  н а  с л е д у ю щ и й  п о с л е  п р а зд н и ч н о го  р а б о ч и й  ден ь .

5 .3 . Р а б о т а  в в ы х о д н ы е  и  н е р аб о ч и е  п р а зд н и ч н ы е  д н и , к а к  п р ав и л о , зап р ещ ается . 

П р и в л е ч е н и е  к  р а б о т е  в э т и  д н и  д о п у с к а е т с я  с п и с ь м е н н о го  с о гл а с и я  р аб о тн и к а , с 

у ч е т о м  м н е н и я  п р о ф с о ю зн о го  к о м и т е т а  У ч р е ж д е н и я  и  с п и сь м ен н о го  

р а с п о р я ж е н и я  р а б о т о д а т е л я  в с о о т в е т с т в и и  со  ст. 113 Т К  РФ .

5.4 . П р о д о л ж и т е л ь н о с т ь  р а б о ч е го  д н я  о б с л у ж и в а ю щ е го  п е р с о н а л а  и  р а б о ч и х  

о п р е д е л я е т с я  гр а ф и к о м  с м е н н о с т и  с о с т а в л е н н ы м  с с о б л ю д е н и е м  у с т а н о в л е н н о й  

п р о д о л ж и т е л ь н о с т и  р а б о ч е го  в р е м е н и  за  н е д е л ю  и л и  д р у г о й  у ч е б н ы й  п е р и о д  и  

у т в е р ж д а е т с я  за в е д у ю щ и м  Д О У .

5.5  в гр а ф и к е  у к а зы в а е тс я  ч и с л а  р а б о т ы  и  п е р е р ы в ы  д л я  п р и е м а  п и щ и , п о р я д о к  и  

в р е м я  п р и е м а  п и щ и  у с т а н а в л и в а ю т с я  за в е д у ю щ и м  Д О У  п о  с о гл а с о в а н и ю  с
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П р о ф с о ю зн ы м  к о м и тет о м . П р о д о л ж и т е л ь н о с т ь  р а б о ч е го  в р е м е н и  - 8 ч а с о в  в д ен ь , 

о б е д е н н ы й  п е р е р ы в  в р а б о ч е е  в р е м я  н е  в к л ю ч ается .

5 .6 . Р а б о т н и к а м  п р е д о с т а в л я ю т с я  е ж е го д н ы е  о т п у с к а  с с о х р а н е н и е м  м е с т а  р а б о т ы  

(д о л ж н о с ти ) и  с р ед н его  зар а б о т к а . О ч е р ед н о ст ь  п р е д о с т а в л е н и я  о п л а ч и в а е м ы х  

о т п у с к о в  о п р е д е л я е т с я  е ж е го д н о  в  с о о тв е т с т в и и  с г р а ф и к о м  о тп у ск о в , 

у т в е р ж д а е м ы м  р а б о т о д а т е л е м  с у ч е т о м  м н е н и я  п р о ф с о ю зн о го  к о м и т е т а  

У ч р е ж д е н и я  н е  п о зд н ее  ч е м  за  2  н е д е л и  до  н а с т у п л е н и я  к а л е н д а р н о го  го д а . О  

в р е м е н и  н а ч а л а  о т п у с к а  р а б о т н и к  д о л ж е н  б ы т ь  и зв е щ е н  н е  п о зд н ее  ч е м  за  2  н е д е л и  

д о  его  н ач ал а . О т д е л ь н ы м  к а т е го р и я м  р а б о т н и к о в  в с л у ч ая х , п р е д у с м о т р е н н ы х  

ф е д е р а л ь н ы м и  зак о н а м и , е ж е го д н ы й  о п л а ч и в а е м ы й  о т п у с к  п р е д о с т а в л я е т с я  п о  и х  

ж е л а н и ю  в  у д о б н о е  д л я  н и х  врем я.

5.7 . Р а б о т о д а т е л ь  о р га н и зу е т  у ч е т  р а б о ч е го  в р е м е н и  и  его  и с п о л ь зо в а н и е  в с е м и  

с о тр у д н и к а м и  У ч р е ж д е н и я . В  сл у ч ае  н е я в к и  н а  р а б о т у  по  б о л е зн и  р а б о т н и к  о б я за н  

ср о ч н о  и зв е с ти т ь  об  э т о м  р а б о т о д а т е л я , а  так ж е  п р е д о с т а в и т ь  л и с т  в р е м е н н о й  

н е т р у д о с п о с о б н о с т и  в п е р в ы й  д е н ь  в ы х о д а  н а  р аб о ту .

6. Поощрения за успехи в работе

6.1 . З а  у с п е ш н о е  д о б р о с о в е с т н о е  в ы п о л н е н и е  д о л ж н о с т н ы х  о б я за н н о сте й , 

п р о д о л ж и т е л ь н у ю  и  б е зу п р еч н у ю  р а б о т у , в ы п о л н е н и е  за д а н и й  о с о б о й  в а ж н о с т и  и  

с л о ж н о с т и  и  д р у ги е  у с п е х и  в т р у д е  п р и м е н я ю т с я  с л е д у ю щ и е  в и д ы  п о о щ р е н и й :

- о б ъ я в л ен и е  б л аго д ар н о ст и ;

- е д и н о в р е м е н н о е  д е н е ж н о е  в о зн а гр а ж д е н и е ;

- о б ъ я в л ен и е  б л а г о д а р н о с т и  с д е н е ж н ы м  в о зн агр аж д е н и е м ;

- н а гр а ж д ен и е  ц е н н ы м  п о д ар к о м ;

- н а гр а ж д ен и е  п о ч е т н о й  гр а м о то й ;

- п р и с в о е н и е  п о ч е т н о го  зв ан и я ;

- н а гр а ж д ен и е  о р д е н а м и  и  м ед ал ям и .

6.2 . П о о щ р е н и я  о ф о р м л я ю т с я  п р и к а зо м , д о в о д и т с я  д о  с в е д е н и я  р а б о т н и к о в  и  

з а н о с я т с я  в т р у д о в у ю  к н и ж к у  и  его  л и ч н о е  дело .

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

7.1 . З а  с о в ер ш е н и е  д и с ц и п л и н а р н о го  п р о с т у п к а  р а б о т о д а т е л ь  и м е е т  п р а в о  

п р и м е н и т ь  с л е д у ю щ и е  в зы ск ан и я :

- зам еч ан и е :

- вы го во р :

- у в о л ь н е н и е  п о  с о о тв е т с т в у ю щ и м  о с н о в а н и я м , п р е д у с м о т р е н н ы м  Т К  Р Ф .

7.2 . Д о  п р и м е н е н и я  д и с ц и п л и н а р н о го  в зы с к а н и я  р а б о т о д а т е л ь  д о л ж е н  

за т р е б о в а т ь  о т  р а б о т н и к а  о б ъ я с н е н и я  в п и с ь м е н н о й  ф о р м е . В  сл у ч ае  о тк а за  

р а б о т н и к а  д а т ь  у к а за н н о е  о б ъ я с н е н и е  с о с т а в л я е т с я  с о о т в е т с т в у ю щ и й  акт. О тк аз  

р а б о т н и к а  д а т ь  о б ъ я с н е н и е  н е  я в л я е т с я  п р е п я т с т в и е м  д л я  п р и м е н е н и я  

д и с ц и п л и н а р н о го  в зы с к ан и я . Д и с ц и п л и н а р н о е  в зы с к а н и е  п р и м е н я е т с я  н е  п о зд н ее  1 

м е с я ц а  со  д н я  о б н а р у ж е н и я  п р о с т у п к а , н е  с ч и тая  в р е м е н и  б о л е зн и  р а б о т н и к а , 

п р е б ы в а н и я  его  в  о тп у ск е , а  т ак ж е  в р е м ен и , н е о б х о д и м о г о  н а  у ч ё т  м н е н и я  

п р е д с т а в и т е л ь н о го  о р га н а  р а б о т н и к о в . Д и с ц и п л и н а р н о е  в зы с к а н и е  н е  м о ж е т  б ы ть
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п р и м е н е н о  п о зд н ее  6 м е с я ц е в  со  д н я  с о в е р ш е н и я  п р о с ту п к а , а  п о  р е зу л ь та там  

р ев и зи и , п р о в е р к и  ф и н а н с о в о -х о зя й с т в е н н о й  д е я т е л ь н о с т и  и л и  а у д и т о р с к о й  

п р о в е р к и  - п о зд н ее  2  л е т  со  д н я  его  с о в ер ш е н и я . В  у к а за н н ы е  с р о к и  н е  в к л ю ч а е т с я  

вр ем я  п р о и зв о д с т в а  п о  у го л о в н о м у  делу .

7 .3 . З а  к а ж д ы й  д и с ц и п л и н а р н ы й  п р о с т у п о к  м о ж е т  б ы ть  п р и м е н е н о  то л ь к о  о дн о  

в зы с к ан и е . П р и  н а л о ж е н и и  д и с ц и п л и н а р н о го  в зы с к а н и я  д о л ж н ы  у ч и т ы в а т ь с я  

т я ж е с т ь  с о в е р ш ё н н о го  п р о с т у п к а , о б с т о я т е л ь с т в а , п р и  к о то р ы х  о н  с о в ер ш ён , 

п р е д ш е с т в у ю щ а я  р а б о т а  и  п о в е д е н и е  р аб о тн и к а .

7 .4  П р и к а з  о п р и м е н е н и и  д и с ц и п л и н а р н о го  в зы с к а н и я  с у к а за н и е м  м о ти в о в  его  

п р и м е н е н и я  п р е д ъ я в л я е т с я  р а б о т н и к у  п о д  р о с п и с ь  в те ч е н и е  3 -х  р а б о ч и х  д н е й  со 

д н я  его  и зд а н и я . В  сл у ч ае  о т к а за  р а б о т н и к а  п о д п и с а т ь  у к а за н н ы й  п р и к а з  

с о с т а в л я е т с я  с о о т в е т с т в у ю щ и й  акт.

7 .5 . Д и с ц и п л и н а р н о е  в зы с к ан и е  м о ж е т  б ы ть  о б ж а л о в а н о  р а б о т н и к о м  в 

г о с у д а р с т в е н н о й  и н с п е к ц и и  т р у д а  и л и  о р га н а х  п о  р а с с м о т р е н и ю  и н д и в и д у а л ь н ы х  

т р у д о в ы х  сп о р о в .

7 .6 . Е с л и  в  теч е н и е  1 го д а  со  д н я  п р и м е н е н и я  д и с ц и п л и н а р н о го  в зы с к а н и я  

р а б о т н и к  н е  б у д е т  п о д в е р г н у т  н о в о м у  в зы ск ан и ю , то  о н  с ч и т а е т с я  н е  и м е ю щ и м  

д и с ц и п л и н а р н о го  взы ск ан и я . Д и с ц и п л и н а р н о е  в зы с к ан и е  м о ж е т  б ы ть  сн ято  до  

и с т е ч е н и я  1 г о д а  со  д н я  его  п р и м е н е н и я  р а б о т о д а т е л е м  п о  с о б с т в е н н о й  и н и ц и а т и в е , 

п р о с ь б е  сам о го  р а б о т н и к а , х о д а т а й с т в у  его  н е п о с р е д с т в е н н о го  р у к о в о д и т е л я  и л и  

п р е д с т а в и т е л ь н о го  о р га н а  р аб о тн и к о в .

7 .7 . С  п р а в и л а м и  в н у т р е н н е го  т р у д о в о го  р а с п о р я д к а  д о л ж н ы  б ы т ь  о зн а к о м л е н ы  

все р а б о т н и к и  У ч р еж д е н и я .
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