
от 01 .09 .2 017  г.

С О Г Л А С О В А Н О

О бщ им  собран и ем  тр удового  

коллекти ва  М Б Д О У  д/с  «Баяр»  

П ротокол  №  2

П Р А В И Л А  В Н У Т Р Е Н Н Е О Г О  Т Р У Д О В О Г О  Р А С П О Р Я Д К А  Д Н Я  

М Б Д О У  Д етск и й  сад «Б ая р »

I. О бщ и е п олож ен и я

1.1. П рави ла  внутреннего  тр удового  р асп оряд ка  дн я М БД О У  Д етски й  сад  «Б аяр»  (далее  

П рави ла) разработан ы  в соответствии  с треб ован и ям и  статьи  189-190 Т рудового  кодекса РФ  

У ставом  М Б Д О У  Д етски й  сад  «Баяр».

1.2. Н астоящ и е п рави ла  приняты  на О бщ ем  собрании  тр удового  к оллекти ва  и 

утверж ден ы  заведую щ и м  Д О У .

1.3. Н астоящ и е п рави ла утверж да'ю тся с целью  укреп лен и я трудовой  ди сц и п ли н ы , 

рац и он альн ом у  и сп ользован и ю  рабочего  врем ен и  и создан и я услови й  д ля  эф ф екти вн ой  

работы  коллектива.

1.4. П од  ди сц и п ли н ой  тр уда в настоящ и х П рави лах  п оним ается об язательн ое  для 

всех р аб отн и ков  п одчи н ен и е п рави лам  п оведен ия, оп ределен н ы м и  в соответстви и  с 

Т рудовы м  кодексом  РФ , ины м и закон ам и , У ставом , К оллекти вны м  д оговором , трудовы м  

д оговором  и соглаш ен и ям и  и други м и  локальн ы м и  актам и.

1.5. Н астоящ и е П равила вы веш иваю тся на стен де для работни ков Д О У .

1.6. П ри  п рием е на раб оту  работодатель  обязан  ознаком ить с н астоящ и м и  

П рави лам и  каж дого  раб отн и ка  под роспись.

II. П о р я до к  п ри ем а и ув ол ь н ен и я  работн и к ов

2.1. Т рудовы е отн ош ен ия в Д О У  регули рую тся Т рудовы м  кодексом  РФ , Законом  «Об 

об разован ии »  и У ставом  Д О У .

2.2. Р аботн и ки  реали зую т свое право путем  заклю чен ия тр удового  д о го во р а  с Д О У  в 

ли ц е  заведую щ его . П ри  прием е на работу  раб отод атель  заклю чает с раб отн и ком  трудовой  

договор , на основан ии  которого  в течен и е 3-х  дн ей  издает приказ о п рием е н а  р аб оту  и 

зн аком и т р аб отн и ка  с п риказом  под роспись.

2.3. С рочн ы й  трудовой  договор  заклю чается  в соответствии  с треб ован и ям и  статьи  59 

Т рудового  кодекса.

2.4. П ри  заклю чен и и  трудового  д о го во р а  р аб отн и к  п редъявляет  следую щ и е 

докум енты :

- п асп орт или  и ной  д окум ент, удостоверяю щ и й  ли чн ость;

- тр удовую  книж ку, за  и склю чени ем  случаев , когда трудовой  договор  заклю чается  

впервы е или  работн и к  п оступает на р аб оту  на услови ях  совм ести тельства;

- страховое сви детельство  государствен н ого  пен сион н ого  страхования;

-И Н Н ;

- д окум ен ты  вои нского  уч ета  - для воен н ооб язан н ы х  и лиц, п од леж ащ и х  п ри зы ву  на 

военную  служ бу;

- д окум ен т  об образован ии , о квали ф и каци и  или  н али чии  специальны х зн ан и й  при  

п оступлени и  на работу , требую щ ую  спец иальн ы х знан ий  или спец иальн ой  п одготовки ;

- справка об отсутстви и  судим ости;

- м еди ци н ское  заклю чен и е об отсутствии  п роти воп оказан и й  по состояни ю  зд оровья  

д ля  раб оты  в д етско м  саду.



2.5. П ри заклю чен ии  тр удов ого  догов ор а  впервы е трудовая книжка оф орм ляю тся  

зав едую щ и м  Д О У .

2.6. П ри п ри ем е на работу  работодатель обязан  ознаком ить работника со  сл едую щ и м и  

докум ентам и:

- У став ом  Д О У ;

- П равилами внутр енн его тр удов ого  распорядка;

- Д олж н остн ы м и  инструкциями;

- П риказам и по охр ан е труда, со б л ю ден и ю  правил техн ики  безоп асн ости , правилами  

по проти воп ож арн ой  безоп асн ости ;

- И н струкци ей  по охран е ж изни  и здоровья  детей.

2.7. Р аботодател ь и м еет  право устанавливать испы тательны й срок не б о л ее  тр ех  

м есяц ев в обязательн ом  порядке для воспитателей, м ладш и х воспитателей, поваров и 

обсл уж и в аю щ его персонала.

2.8. У сл ови я тр удов ого  догов ор а  не м огут ухудш ать  п олож ен и я работника по  

сравн ени ю  с дей ств ую щ и м  зак онодатель ством  и К оллективны м  д оговором , приняты м в 

Д О У .

2.9. Р аботодател ь не вправе требовать от работни ка вы полнения работ, не 

об усл овл ен н ы х трудовы м  договором . И зм ен ен и я  тр удов ого  договора м огут быть 

осущ еств лены  только в соотв етствии  с дей ств ую щ и м  законодательством .

2 .10 . Н а каж дого  работни ка уч реж дени я  оф орм ляется тр удовая книж ка в соответствии  

с дей ствую щ и м  законодательством .

2 .11 . Н а каж дого  работни ка ведется ли чн ое дело, п осл е увольнения  ли чн ое дел о  

работни ка храни тся в уч реж дени и . Н а всех работни ков оф орм ляется ли чн ое д ел о  со  

сл едую щ и м  п ер еч н ем  докум ентов:

- Личная карточка (ф орм а №  Т -2)

- Т рудовая книжка

- Заявление о прием е на работу

- Т рудовой  договор , доп олнительны е соглаш ения

- А втоби ограф и я

- К опи я паспорта

- К опи я С Н И Л С

- К опи я И Н Н

- К опи я ди п лом а о б  образовании

- К опи я сви детельства о повы ш ении квалификации

- К опи я о б  аттестации

- К опи я акта граж дан ского состоян ия

- К опи я сви детельства о рож ден и и  н есоверш ен н олетн их детей

- С огласие на обр аботк у персональны х данны х

- Справка о б  отсутств ии  суди м ости

2 .12 . Т рудовая книжка и ли чн ое д ел о  зав едую щ его  ведутся и хранятся у  учредителя.

2 .13 . П ер ев од  работника на д р угую  работу , не оговоренн ую  трудов ы м  договором , 

осущ ествляется  только с п и сь м ен н ого  согласия работни ка за  иск лю ч ен ием  случае  

в рем ен н ого п ер ев ода  на др угую  р аботу  в случае п р ои зв одств ен н ой  н ео б х о д и м о сти  срок ом  

д о  о д н о го  м есяца в календарном  году.

2 .14 . Р аботодател ь обязан  отстранить от работы  (н е допускать  к работе) работника:

- появивш егося на р аботе в алкогольном, наркотическом  или токси ческом  опьянении;

- не п рош едш его  в установл ен н ом  порядке предварительны й и пер иоди ческий  

м еди ци нск ий  осм отр;

- при выявлении в соответстви и с м еди ци нск им  заклю чением  противопоказани й для  

вы полнения работ, обусловлен ны х трудовы м  договором ;

- по тр ебован ию  соответствую щ их органов и дол ж н остны х лиц, уп олн ом оч енн ы х  

ф едеральны м и закон ам и и ины ми нормативны ми правовыми актами и, в др уги х случаях,



п редусм отренн ы х ф едеральны м и законам и и ины ми норм ативны м и правовыми актами.

2 .15 . П рекращ ение тр у д о в о го  догов ор а  м ож ет им еть м есто  только по основаниям , 

предусм отренн ы м  дей ствую щ и м  законодательством .

2 .16 . П ри проведени и  процедуры  сокращ ения чи сл енн ости  или ш тата работников, 

преи м ущ ественны м  правом  оставления на работе , доп олн и тельн о установлен ны м  

дей ствую щ и м  законодательством , поль зую тся работники, и м ею щ и е квалификационны е  

категории по итогам  аттестации.

2 .17 . У вольн ен ие работни ков Д О У  в связи с сокр ащ ен ием  ч и сл енн ости  или ш тата 

работников Д О У  доп ускается, если  н ев озм ож н о пер евести  работника, с его  согласия, на 

др угую  работу.

III. П рава и обязанности работников

3.1. Р аботн ик  им еет право на:

- заклю чени е, и зм ен ен и е и расторж ени е тр удов ого  догов ор а  в порядке и на условиях, 

которы е установлен ы  Т рудовы м  к одексом  РФ , ины м и ф едеральны м и законами;

- п редоставлени е ем у работы , обусл ов л ен н ой  трудовы м  договором ;

- р абоч ее м есто, соотв етств ую щ ее условиям , предусм отр енн ы м  

государ ств ен ны м и  стандартам и организации и б езоп асн ости  труда;

- своеврем ен н ую  и в п олн ом  объ ем е выплату зар аботн ой  платы в соответствии

со  своей  квалификацией, слож ностью  труда, количеством  и качеством  вы полненной  

работы ;

- отды х, обесп ечи ваем ы й  установл ен и ем  норм альной п родолж и тель ности  р абоч его  

врем ени, сок ращ енного рабоч его  врем ени  для отдельны х п р оф есси й  и категорий  

работников, п редоставлени ем  еж ен едел ьн ы х вы ходн ы х дн ей , н ер абоч и х праздничны х  

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

- полн ую  достов ер н ую  инф орм ацию  о б  услови ях труда и требованиях охраны  труда  

на рабочем  месте;

- п роф есси он ал ьную  подготовку, п ер еп одготовк у и повы ш ение своей  

квалификации в порядке, установл ен н ом  Т рудовы м  к одексом  РФ , ины м и ф едеральны ми  

законами;

- о бъ еди н ен и е, включая право на со зда н и е проф есси ональ ны х сою зов  и вступл ени е  

в них для защ иты  свои х тр удовы х прав, св о б о д  и законны х интересов;

- участи е в управлен ии  М Б Д О У  в п редусм отренн ы х Т рудовы м  к одексом  РФ , 

ины м и ф едеральны м и законам и формах;

- защ и ту свои х трудовы х прав, св о б о д  и законны х и нтер есов всем и не 

зап рещ ен ны м и зак он ом  способам и;

- разр еш ение индиви дуальны х и коллективны х тр удовы х споров , включая право на 

забастовку, в порядке, установл ен н ом  Т рудовы м  к одексом  РФ , ины м и ф едеральны м и  

законами;

- в озм ещ ен и е вреда, при ч и нен н ого работн ик у в связи с и сп ол н ен и ем  им тр удовы х  

обязан н остей , и ком пен сац ию  м орального вреда в порядке, установл ен н ом  Т рудовы м  

к одек сом  РФ , ины м и ф едеральны м и законами;

- обязательн ое  соци альн ое страхован ие в случаях, п редусм отренн ы х  

ф едеральны м и законами.

3.2. Р аботн ик  обязан:

- до б р о со в естн о  исполнять свои  трудовы е обязан ности , возл ож енны е на него  

трудовы м  догов ор ом ;

- соблю дать  правила вн утрен него тр удов ого  распорядк а Д О У ;

- соблю дать  тр удов ую  дисциплину;

- выполнять устан овлен ны е норм ы  труда;

- соблю дать  тр ебования по охр ан е тр уда  и о б есп еч ен и ю  б езоп асн ости  труда;

- б ер еж н о  относи ться к им ущ еств у за в еду ю щ его  Д О У  и др уги х  работников;

- незам едли тельно сообщ и ть зав едую щ ем у Д О У  ли бо  н еп оср едств ен н ом у



рук ов одителю  о возни кновении  ситуац ии , представляю щ ей  у гр о зу  ж и зн и  и зд оровью  

лю дей , сохр ан н ости  им ущ ества работодателя.

Работн ик и Д О У  н есут  отв етствен ность за  ж изнь и зд ор ов ье вверенны х им детей.

IV. О сновны е права и обязанности заведую щ ей Д О У

4.1. Заведую щ ий  Д О У  им еет  право:

- заклю чать, изм енять и расторгать трудовы е договоры  с работникам и в порядке и на 

условиях , которы е установлен ы  Т рудовы м  к одексом  РФ , ины м и ф едеральны м и законами;

- поощ рять работни ков за  добр осов естн ы й  и эф ф ективны й труд;

- требовать от  работни ков исп ол нения ими трудовы х обязан н остей  и б ер еж н ого  

отнош ен ия к и м ущ еству за в еду ю щ его  Д О У  и др уги х работников, собл ю ден и я  правил  

внутренн его тр удов ого  распорядка ДО У ;

- привлекать работников к дисци пли нарн ой  и м атериальной отв етственности

в порядке, установл ен н ом  Т рудовы м  к одексом  РФ , ины м и ф едеральны м и законами;

- приним ать локальны е норм ативны е акты;

- создавать объ еди н ен и я  работодател ей  в целях представительства и защ иты  своих  

ин тересов  и вступать в них.

4.2. Заведую щ ий  Д О У  обязан:

- соблю дать  законы  и иные норм ативны е правовы е акты, локальные норм ативны е  

акты, условия коллективного договор а, соглаш ен ий  и трудовы х договоров;

- предоставлять работникам  работу , обусл ов л ен н ую  трудовы м  договор ом ;

- обесп ечивать б езоп асн ость  труда и условия, отвеч аю щ и е требован иям  охраны  и 

гигиены  труда;

- обесп ечивать работни ков обор удован и ем , инструм ен там и, техни ч еской  

док ум ента ц и ей  и ины м и ср едствам и, н еобходи м ы м и  для исп олнения ими трудовы х  

обязанностей ;

- обесп ечивать работникам  равную  оплату за  тр уд  равной ценности;

- выплачивать в п олн ом  разм ер е прич итаю щ ую ся работникам  заработн ую  плату в 

сроки, устан овлен ны е Т рудовы м  к одексом  РФ , коллективны м договором , правилами  

внутренн его тр удов ого  распорядка Д О У , тр удовы м и договорам и;

- своеврем ен н о вы полнять предп исания государств ен ны х надзорны х и 

контрольны х органов, уплачивать ш трафы, налож енны е за  наруш ения закон ов , ины х  

норм ативны х правовы х актов, содер ж ащ и х норм ы  тр удов ого  права;

- рассм атривать представления  соответствую щ их п роф сою зн ы х органов, ины х  

избр анн ы х работникам и п редстав ител ей  о вы явленны х наруш ени ях законов и иных  

норм ативны х правовы х актов, содер ж ащ и х норм ы  тр удов ого  права, приним ать м еры  по  

их устр ан ен ию  и сообщ ать о приняты х м ерах указанны м органам  и представителям ;

- создавать условия, обесп еч и ваю щ и е уч асти е работни ков в управлени и Д О У  в 

п редусм отренн ы х Т рудовы м  К одек сом , ины м и ф едеральны м и законам и и коллективны м  

догов ор ом  формах;

- обесп ечивать бы товы е нуж ды  работников, связанны е с и сп ол нен и ем  им и тр удовы х  

обязанностей;

- осущ ествлять обязательн ое  соци альн ое страхован ие работни ков в порядке, 

установл ен н ом  ф едеральны м и законами;

- возм ещ ать вред, причиненны й работникам  в связи с и сп ол н ен и ем  ими тр удовы х  

обязан н остей , а такж е ком пенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которы е 

установлен ы  Т рудовы м  К одек сом , ф едеральны м и закон ам и и ины м и нормативны ми  

правовы ми актами;

- исполнять ины е обязанности , предусм отр енн ы е Т рудовы м  к одексом  РФ , 

ф едеральны м и закон ам и и ины ми норм ативны ми правовыми актами, содерж ащ и м и  норм ы  

тр удов ого  права, коллективны м договором , соглаш ениям и и трудовы м и  договорам и. 

А дм инистр ац ия Д О У  н есет  отв етствен ность за  ж изнь и здор ов ье  воспитанников и



работников Д О У  во время их пребы вания в Д О У .

V. У частие работников в управлении Д О У

5.1. П раво работни ков на участи е в управлен ии  Д О У  н еп оср едств ен н о  или  

ч ерез свои  представительны е органы  регули руется  Т рудовы м  к одексом  РФ , ины ми  

ф едеральны м и законам и, учредительны м и докум ентам и организации, настоящ им  

договором .

5.2. О сновны м и ф орм ам и участия работни ков в управлен ии  Д О У  являются:

- уч ет  м нения п редставител ьн ого органа работников в случаях, п редусм отренн ы х  

трудовы м  зак он одательством , настоящ им  договором ;

- п роведени е представительны м и органами работников консультаций с зав едую щ и м  

М Б Д О У  по вопросам  принятия локальны х норм ативны х актов, содер ж ащ и х норм ы  

тр удов ого  права;

- п ол уч ен ие от  за в еду ю щ его  Д О У  инф орм ации по вопросам , н еп оср едств ен н о  

затрагиваю щ им  интер есы  работников;

- о б су ж д ен и е  с зав едую щ и м  Д О У  воп росов  о р аботе Д О У , в н есени е п редлож ени й  по  

ее  соверш ен ствованию ;

- участи е в разработке и принятии коллективны х договоров;

- ины е формы , оп ределен ны е Т рудовы м  к одексом  РФ , учредительны м и  

докум ентам и Д О У , настоящ им  догов ор ом  или локальны м нормативны м актом  

организации.

5.3. П редставител и  работни ков и м ею т право получать от за в еду ю щ его  Д О У  

ин ф орм ац ию  по вопросам:

- реорганизаци и или ликвидации Д О У ;

- введения техн ол оги ч еск и х изм ен ен ий, влекущ их за  со б о й  и зм ен ен и е условий  

тр уда  работников;

- проф есси он альной  подготовки, п ер еп одготовки  и повы ш ения квалификации  

работников;

- по другим  вопросам , предусм отренн ы м  Т рудовы м  к одексом  РФ , ины ми  

ф едеральны м и законам и, учредительны м и докум ентам и Д О У , настоящ им  договором .

5.4. П редставител и  работни ков и м ею т право также вн осить по эти м  вопросам  в 

органы  управления Д О У  соответствую щ ие п редлож ен и я  и участвовать в заседан и ях  

указанны х органов при их рассм отрении .

VI. О плата труда

6.1. Заработная плата каж дого  работни ка зав иси т от его  квалификации, слож н ости  

вы полняем ой работы , количества и качества затр аченн ого тр уда  и максимальны м  

разм ер ом  не ограничивается. Зап рещ ается какая-либо дискрим и нац ия при устан овлен ии  

и и зм енен и и  разм ер ов  зар аботн ой  платы и др уги х  услови й  оплаты  труда.

6.2. М есячная зар аботная плата работника, отработавш его за  это т  п ер и од норм у  

рабоч его  врем ени  и вы полнивш его норм ы  труда  (трудовы е обязан н ости ), не м ож ет  

бы ть ниж е установл ен н ого  ф едеральны м  законом  м и ним ального разм ера оплаты  труда.

6.3. П ри вы плате зар аботн ой  платы зав едую щ и й  Д О У  обязан  в письм енной  ф орм е  

извещ ать каж дого  работни ка о составн ы х частях зар аботн ой  платы, причитаю щ ейся ем у  

за  соотв етств ую щ ий  пер иод , разм ерах и основаниях п роизв еденн ы х удерж ан ий , а также  

о б  о б щ ей  ден еж н о й  сум м е, подлеж ащ ей  выплате. Ф орм а расчетн ого  листка  

утверж дается зав едую щ и м  Д О У .

6.4. Заработная плата вы плачивается н еп оср едств ен н о  работнику, за  иск лю ч ен ием  

случаев, когда и ной  сп о со б  выплаты предусм атривается  зак он ом  или трудовы м  

догов ор ом .

6.6. П ри совп аден и и  дня выплаты с вы ходны м  или нерабочи м  праздничны м  дн ем  

выплата зар аботн ой  платы производится накануне это го  дня.



VII. Рабочее время и время отды ха

7.1. Р а боч ее  время - время, в теч ен и е которого работн ик  в соотв етствии  с правилами  

внутренн его тр удов ого  распорядка Д О У  и условиям и тр удов ого  догов ор а  дол ж ен  

исполнять трудовы е обязанности , а такж е иные пер иоды  врем ени, которы е в соответствии  

с закон ам и и ины ми нормативны ми правовыми актами относятся к р абоч ем у врем ени.

7 .1 .2 . Д ля сотр удн иков  У ч реж ден и я устанавливается 5-дневная рабочая неделя. 

В ы ходн ы е дн и  -  суббота , воскресенье.

7 .1 .3 . Н ачало работы  с 08 часов 00  м инут, окончани е работы  - 17 часов 00  минут.

7 .1 .4 . В с е  сотр удн ики  Д О У  долж ны  приходи ть  на работу  не м ен ее чем  за  15 м инут до  

начала.

7 .1 .5 . Д ля п едагоги ч ески х работников уч реж дени я  устанавливается сокращ енная  

п родол ж итель ность  рабоч его  врем ени  - не б о л ее  36  часов в н едел ю  за  ставку зар аботн ой  

платы.

7 .1 .6 . П родолж ител ьн ость  рабоч его  врем ени  для уч ебн о-в сп ом огател ьн ого  персонала  

не превы ш ает 4 0  часов в н едел ю

7.1 .7 . Д ля руководящ их работни ков в озм ож н о установл ен и е нен орм и рован ного  

рабоч его  дня.

7 .1 .8 . Д ля стор ож ей  вводится см енная работа. П ри см ен н ой  р аботе  каждый работник  

до л ж ен  производи ть  работу  в теч ен и е установл ен н ой  продолж итель ности  рабоч его  врем ени  

в соответствии  с граф иком  см ен ности .

7 .1 .9 . М ладш ем у воспитателю  Д О У  запрещ ается  оставлять работу. В  случае неявки  

работни ка воспитатель заявляет о б  это м  адм ин истрац ии , которая обязана принять м еры  к 

н ем едл ен н ой  зам ен е его  др угим  работником .

7 .1 .1 0 . Д ля категории работников, вы полняю щ их работу  по графику, доп ускается  

введ ен и е сум м и рован н ого  учета р абоч его  врем ени. У четны м  п ер и одом  считается оди н  

месяц.

7 .1 .1 1 . А дм инистрац ия орган и зует уч ет  рабоч его  врем ени, его  исп ользование для  

в сех  работни ков Д О У .

7 .1 .1 2 . В  случае неявки на работу  по бол езн и  работник обязан  известить  

адм ин истрац ию  Д О У  как м ож н о раньш е, а такж е предоставить листок врем ен ной  

н ет р у д о сп о со б н о сти  в первый вы ход на работу.

7 .1 .1 3 . П о  соглаш ен ию  м еж ду  работн иком  и зав едую щ и м  Д О У  м огут  устанавливаться  

как при прием е на работу , так и вп осл едствии  неп олны й  рабочи й  ден ь  или неполная  

рабочая неделя. Зав едую щ и й  Д О У  обязан  устанавливать неполны й рабочи й  ден ь  или  

н еп ол ную  р абоч ую  н едел ю  по п росьбе бер ем ен н ой  ж енщ ины , одн о го  из родител ей  

(опекун а, попечителя), и м ею щ его  ребенк а в возр асте д о  четы рнадцати лет (ребенка-и нвалида  

в возрасте д о  восем надц ати  лет), а такж е лица, осущ еств ляю щ его у х о д  за  больны м  ч лен ом  

сем ьи  в соотв етствии  с м еди ци нск им  зак лю чением .

7 .1 .1 4 . П ри р аботе  на услови ях н еп ол н ого  рабоч его  врем ен и  оплата тр уда  

работни ка производится  пропорци онально отр аботанном у им врем ени  или в зави сим ости  

от  вы пол нен ного им объ ем а работ.

7 .1 .1 5 . Р абота  на услови ях н еп ол н ого  рабоч его  врем ени  не влечет для  

работни ков каких-либо ограни чен ий  п родолж итель ности  еж его д н о го  осн ов н ого  

оп лачиваем ого отпуска, исчислен ия тр удов ого  стаж а и др у ги х  тр удовы х прав.

7 .1 .1 6 . П родолж ител ьн ость  рабоч его  дня или смены , н еп оср едств ен н о  

п р едш еств ую щ его  н ер абоч ем у п раздн ич ном у дн ю , ум еньш ается на о ди н  час.

7.2. В рем я отды ха - время, в теч ен и е которого работни к св о б о д ен  от исполнени я  

тр удов ы х обя зан н остей  и которое он  м ож ет использовать по своем у усм отр ени ю .

7 .2 .1 . В  теч ен и е рабоч его  дня работн ик у дол ж ен  быть предоставлен  переры в для  

отды ха  и питания продолж и тель ностью  не м ен ее 30  м инут, которы й в рабоч ее время не 

включается.



7 .2 .2 . Н ерабоч и м и  праздничны м и дням и в Р осси й ск ой  Ф едерации  являются:

1, 2, 3, 4  и 5 января - Н ов огодн и е каникулы;

7 января - Р о ж дест в о  Х ристово;

23 февраля - Д ен ь  защ итника Отечества;

Сагаалган - по восточ ном у календарю  (в РБ)

8 марта - М еж дун ар одн ы й  ж ен ски й  день;

1 мая - П раздн ик  В есн ы  и Труда;

9 мая - Д ен ь  П обеды ;

12 ию ня - Д ен ь  Р оссии ;

4 ноября - Д ен ь  н ародн ого  единства.

7 .2 .3 . П ри совп аден и и  вы ходн ого  и н ер абоч его  празднич ного дн ей  в ы ходн ой  ден ь  

п ер ен оси тся  на сл едую щ и й  п осл е празднич ного рабочи й  день.

7 .2 .4 . Работни кам  предоставляю тся еж егодн ы е отп уска с сохр ан ен и ем  м еста работы  

(дол ж н ости ) и ср едн его  заработка.

7 .2 .5 . Е ж егодн ы й  оплачиваемы й отпуск  работникам  Д О У  предоставляется в 

соответствии  с дей ств ую щ и м  трудовы м  законодатель ством  и ины м и норм ативно-правовы м и  

актами.

7 .2 .6 . В  соотв етствии  с закон одатель ством  работники образовани я пользую тся  

удл ин енны м и отпусками:

педагоги чески е работни ки  -  50 календарны х дн ей, 

повара -  43 календарны х дн ей, 

об служ иваю щ и й  пер сон ал  -  36  календарны х дней.

7 .2 .7 . График предоставления отпуск ов  составляется адм инистрац ией  на кажды й  

календарны й год  и дов оди тся  д о  сведения работников не п оздн ее , чем  за  дв е  н ед ел и  д о  

наступл ени я нового  календарн ого года.

7 .2 .8 . Е ж егодн ы й  оплачиваем ы й отп уск  вне графика отпуск ов  по просьбе работника  

предоставляется:

- при получении  л еч ебн ой  путевки;

- при отсутств ии  работы;

- по сем ей ны м  обстоятел ьствам  (при наличии п одтверж даю щ его док ум ен та).

7 .2 .9 . Работни кам  с ненор м ированны м  рабочи м  дн ем  предоставляется  еж егодн ы й  

дополни тельн ы й оплачиваем ы й отп уск  в соотв етствии  со  ст. 119 ТК РФ , (н е м ен ее 3 -х  

календарны х дн ей). В о зм о ж н о  п р и соеди н ен и е д н ей  доп олн и тельн ого  отпуск а за  

ненор м ированны й рабочи й  ден ь  к еж его дн о м у  оплачиваем ом у отпуску.

7 .2 .1 0 . П раво на исп ользование отп уска за  первы й год работы  возникает у  работника  

по и стечении  ш ести  м есяцев его  непреры вн ой работы  у  дан н ого  работодател я. П о  

соглаш ен ию  сторон  оплачиваем ы й отп уск  работник у м ож ет бы ть предоставлен  и д о  

истечения  ш ести месяцев.

7 .2 .1 1 . Д о  истечения  ш ести  м есяцев непреры вн ой работы  оплачиваемы й отпуск  по  

заявлени ю  работника до л ж ен  быть предоставлен:

- ж енщ инам  -  п ер ед  отп уск ом  по б ер ем ен н ости  и родам  или н еп оср едств ен н о  п осл е  

него;

- работникам  в возр асте д о  восем надцати  лет;

- работникам, усы нови вш и м  ребенк а (детей ) в возрасте д о  тр ех  месяцев;

- в др уги х  случаях, п редусм отренн ы х ф едеральны м и законам и.

7 .2 .1 2 . О тпуск за  второй  и п осл едую щ и е годы  работы  м ож ет предоставляться в л ю б о е  

время рабоч его  года  в соотв етствии  с оч ередн остью  предоставления еж егодн ы х  

оплачиваем ы х отпусков, установл ен н ой  у  да н н о го  работодателя.

7 .2 .1 3 . Е ж егодн ы й  оплачиваемы й отп уск  до л ж ен  быть п родл ен  или п ер ен есен  на 

др у го й  срок, оп ределяем ы й  работодател ем  с уч етом  пож ел ан ий  работника, в случаях:

- врем ен ной  н ет р у до сп о со б н о сти  работника;

- исп олнен ия работни ком  во время еж его д н о го  оплачиваем ого отпуск а



государств ен ны х обязан н остей , если  для это го  зак он ом  п р едусм отр ен о  о св о б о ж д ен и е  от  

работы;

- в др уги х случаях, п редусм отренн ы х трудовы м  зак он одательством , локальными  

нормативны ми актами.

7 .2 .1 4 . Е ж егодн ы й  оплачиваем ы й отп уск  по соглаш ен ию  м еж ду  работн иком  и 

рабо тодател ем  пер ен оси тся  на др угой  срок, есл и  работник у своеврем ен н о не бы ла 

п рои зв едена  оплата за  время это го  отпуска, ли бо  работни к бы л п р едуп р еж ден  о врем ен и  

начала отпуска п о здн ее , чем  за  две н едел и  д о  его  начала.

7 .2 .1 5 . Е сл и работник у своеврем ен н о не бы ла п р ои зведен а  оплата за  время  

еж его дн о го  оп лачиваем ого отпуск а ли бо  работн ик  бы л п р едуп р еж ден  о врем ени  начала 

этого  отп уска п о зд н ее  чем  за  2 н ед ел и  д о  его  начала, то  работодател ь по п исьм енном у  

заявлени ю  работника обязан  п ер ен ести  отпуск  на др угой  срок, согласованны й с работником .

7 .2 .1 6 . Запрещ ается не п редоставлени е еж его дн о го  оплачиваем ого отп уска в теч ен и е  

дв ух  лет  подряд, а такж е не предоставлени е еж его д н о го  оплачиваем ого отпуск а работникам  

в возрасте д о  восем надц ати  лет и работникам, заняты м  на р аботах с вредны м и и (или) 

опасны м и условиям и труда.

7 .2 .1 7 . П о  соглаш ен ию  м еж ду  работн иком  и работодател ем  еж егодн ы й  оплачиваем ы й  

отп уск  м ож ет бы ть разделен  на части. П ри  этом  хотя  бы  одн а из частей это го  отп уска дол ж н а  

бы ть не м ен ее 14 календарны х дней.

7 .2 .1 8 . Отзыв работника из отп уска доп ускается  только с его  согласия. 

Н еисп ользованная в связи с эти м  часть отпуск а дол ж н а быть п редоставлена  по вы бору  

работни ка в у д о б н о е  для него время в теч ен и е текущ его р абоч его  года  или п р и соеди н ен а  к 

отпуску за  сл едую щ и й  рабочи й  год.

7 .2 .1 9 . Н е доп ускается  отзы в из отп уска работни ков в возр асте д о  восем надц ати  лет, 

берем ен н ы х ж ен щ ин  и работников, заняты х на работах с вредны м и и (или) опасны м и  

услови ям и труда.

7 .2 .2 0 . Работни кам  предоставляется доп олнительны й отп уск  с сохр ан ен и ем  

зар аботн ой  платы в сл едую щ и х случаях:

- при р ож ден и и  ребенк а в сем ье (м у ж у ) - 2  дня;

- для п ров одов  детей  в арм ию  - 1 день;

- бр ак осоч етание работни ка - 3 дня;

- бр ак осоч етание детей  работни ка - 2 дня;

- в связи со  см ертью  близки х родствен ни ков  (отец , мать, м уж  (ж ен а), дети, 

внуки, родны е братья и сестры ) -  3 дня.

7 .2 .2 1 . П о  сем ейны м  обстоятел ьствам  и другим  уваж ительны м  причинам  работни ку  

по его  п и сь м ен н ом у заявлени ю  м ож ет бы ть п редоставлен  отпуск  б ез  сохранен ия зар аботн ой  

платы, есл и  э т о  не препятствует организац ии  восп итатель но-образователь ного процесса. 

П родол ж ител ьн ость  отпуск а оп ределяется по соглаш ен ию  м еж ду  работн иком  и 

работодателем .

7 .2 .2 2 . Работодатель предоставляет отп уск  б ез  сохран ен и я зар аботн ой  платы  

работникам , совм ещ аю щ им  работу  с о буч ен и ем  в образовательны х у ч р еж ден и я х  вы сш его  

п роф есси он ального  образовани я в количестве дн ей , н ео б х о д и м ы х  для п р охож ден и я  

п р ом еж уточ н ой  аттестации, подготовки  и защ иты  итоговой  квалификационной работы  и 

сдачи государ ств ен н ы х эк зам енов, на основании  справки у ч еб н о го  заведения .

VIII. П оощ рения за успехи в работе

8.1. П ри м енен и е мер поощ рени я предусм атривает сочетание м атериального и 

м орального стим улирования труда

8.2. В иды  и ф ормы  моральны х поощ р ен и й  работника за  добр осов естн ы й  труд  

оп ределяю тся зав едую щ ей  Д О У  сам остоятельно. П оощ рения  объявляю тся в приказе или в 

расп оряж ени и, доводятся д о  сведен и я  всего коллектива работников и заносятся в 

тр удов ую  книжку п оощ р ен н ого  работника.



8.3. М атериал ьное п оощ р ен и е работни ков за  добр осов естн ы й  тр уд производи тся в 

соответствии  с П о л ож ен и ем  о выплатах сти м ул и рую щ его характера и с П о л ож ен и ем  о 

прем ировании работников Д О У .

IX. Т рудовая дисциплина

9.1. В с е  работник и обязаны  подчиняться зав едую щ ей  Д О У

9.2. Р аботн ик  обязан  выполнять указания, которы е отдает ем у заведую щ ая Д О У , а 

такж е приказы  и предписани я, которы е доводя тся д о  его  сведения с пом ощ ью  

сл уж ебн ы х инструкций или объявлений. Запрещ аю тся лю бы е дей ствия, которы е м огут  

наруш ить норм альны й порядок  или дисциплину.

9.3. Заняты е в Д О У  работники, независи м о от до л ж н остн ого  полож ени я, обязаны  

также:

- проявлять в отн ош ен ии  др уг  др уга  веж ливость, уваж ен ие, взаим ную  пом ощ ь и 

терпим ость;

- сохранять вне Д О У  в п олн ой  тайне все пром ы ш ленны е, торговы е, ф инансовы е, 

техн и ч еск и е или ины е операции, о которы х им стало и зв естн о на р аботе  или в связи с 

и сп ол н ен и ем  свои х обязан н остей , в о со б ен н о ст и  все, что касается секретов и сп особов , 

при м еняем ы х в деятел ьн ости  предприятия и его  клиентов.

9.4. За соверш ен ие ди сци п ли н ар н ого проступка, то  есть н еи сп ол н ен и е или  

н ен адл еж ащ ее и сп ол н ен и е работник ом  по его  вине возл ож енны х на него трудовы х  

обязан н остей , зав едую щ ая  Д О У , им еет  право прим енить сл едую щ и е дисцип лин арн ы е  

взыскания:

1) замечание;

2 ) выговор;

3) ув ольнен ие по соответств ую щ им  основаниям .

9.5. Д о  прим ен ен ия ди сци п ли н ар н ого взы скания зав едую щ и й  Д О У  дол ж ен  

затр ебовать от  работни ка объ ясн ен и е в п и сьм енной  ф орм е. В  случае отказа работни ка дать  

ук азан н ое  объ ясн ен и е составляется соответствую щ ий  акт.

9.6. Отказ работника дать объ ясн ен и е не является препятствием  для при м енения  

ди сци п ли н ар н ого взыскания.

9.7. Д и сц ип ли н ар н ое взы скание при м еняется не п о зд н ее  о д н о го  м есяца со  дня  

обнаруж ен и я  проступка, не считая врем ени бол езн и  работника, пребы вания его  в 

отп уск е, а такж е врем ени, н ео б х о д и м о го  на уч ет  м нения представительного органа  

работников.

X. Техника безопасности и производственная санитария

10.1. Работн ик и обязаны  соблю дать  требования по техни к е б езоп асн ости  и 

п р ои зв одственн ой  санитарии, предусм отренн ы е дей ствую щ и м и  закон ам и и 

подзакон ны м и актами, а такж е указания органов Ф едер альной  инспекц ии  тр уда  при  

М ин и стер стве тр уда  Р осси й ск ой  Ф едерации.

10.2. Запрещ ается стр ого курение в дош коль ном  образовательном  у ч р еж ден и и  и на 

его  территории.

10.3. Запрещ ается ун оси ть  с со б о й  им ущ ество, предм еты  или материалы, 

принадлеж ащ ие Д О У , без получения  на то  соответствую щ его  разреш ения.

10.4. Запрещ ается при носить с со б о й  предм еты  или товары , предназначенны е для  

п родаж и на рабоч ем  м есте.

10.5. Запрещ ается вы веш ивать объявления вне отв еденны х для этого  м ест  без  

соотв етств ую щ его  разреш ения.

10.6. Д ля п редуп р еж ден и я  оп асн ости  п р ои зв одств ен н ого  травматизм а кажды й  

работни к обязан  содерж ать в х о р о ш ем  состоян ии  оборудован и е, инструм ен ты  и вообщ е  

всю  техни ку, дов ер ен н ую  ем у для вы полнения своей  работы  и для т ехн и ч еск ого  у х о д а  за  

нею .



10.7. О л ю б о й  неп оладк е н ео б х о д и м о  н ем едл ен н о  сообщ ать  за в еду ю щ ей  Д О У .

10.8. К аж ды й  работник обязан  использовать л ю б о е  вы деленн ое ем у  

о бор удован и е по н азн ач ен и ю : ем у запрещ ается  использовать это  о бор удован и е в личны х  

целях.

10.9. В  случае прекращ ения действия тр удов ого  договора к аж дое работаю щ ее по  

найм у ли цо д о л ж н о  п ер ед  у х о д о м  с предприятия вернуть сы рьевы е материалы , 

инструм енты , маш ины  и в ообщ е все о бор удован и е, и док ум ентацию , находя щ иеся  в его  

расп оря ж ен ии  и прин адлеж ащ ие Д О У .

10.10. В  случае, когда текущ ая работа  вклю чает такж е техн и ч ески й  у х о д  и очистку  

м аш ин и обор удован и я, работн ик  обязан  вы делять для этого  н ео б х о д и м о е  время.

10.11. Запрещ ается оставлять о д еж д у  и личны е вещ и вне раздевалки и м ест, 

предн азн ач ен ны х для их хранения.

10.12. Запрещ ается при носить с со б о й  или употреблять алкогольны е напитки, 

проходи ть  в Д О У  или находи ться на рабоч ем  м есте в нетр езвом  состоян и и



ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН 
ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ

СВЕДЕНИЯ О СЕРТИФИКАТЕ ЭП

Сертиф икат 603332450510203670830559428146817986133868575894 

Владелец Жигжитова Г. А.

Действителен С 31.03.2021 по 31.03.2022



Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

http://www.tcpdf.org

		2022-04-08T11:49:17+0500




