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1. Общие положения
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее но 

тексту - Правила) разработаны в соответствии с:
-Конституцией Российской Федерации (далее по тексту -  Конституция

РФ);
-Трудовым Кодексом РФ (далее по тексту -  'ГК РФ);
-Федеральным законом от 08.12.2020 г. № 407-ФЗ «О внесении 

изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации в части регулирования 
дистанционной (удаленной) работы и временного перевода работника на 
дистанционную (удаленную) работу по инициативе работодателя 
исключительных случаях» (далее по тексту -  ФЗ «О внесении изменений i? 
ТК...»);

- Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2012г. № 273-0)3 
"Об образовании в Российской Федерации" с изменениями на 14 июля 2022 
года (далее по тексту - ФЗ РФ «Об образовании в РФ»);

-Приказом Министерства Здравоохранения Российской Федерации о'г 28 
января 2021 г. N 29н «Об утверждении порядка проведения обязательных 
предварительных и периодических медицинских осмотров работников»;

-Приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации ог 20 
мая 2022 года №342н «Об утверждении порядка прохождения обязательного 
психиатрического освидетельствования работниками, осуществляющими 
отдельные виды деятельности, его периодичности, а также видов деятельное ги, 
при осуществлении которых проводится психиатрическое 
освидетельствование»;

-Постановлением Правительства РФ № 466 от 14.05.2015г «О ежегодных 
основных удлиненных оплачиваемых отпусках" с изменениями от 7 апреля 
2017г;

-СП 2.4.3648-20 "Санитарно-эпидемиологические требования к 
организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления дегей и 
молодежи" (далее по тексту -  СанПиП);

-Гражданским кодексом Российской Федерации от 30 ноября 1994 гола 
N 51 -ФЗ (далее но тексту -  ГК РФ);

-Уставом муниципального автономного дошкольного образовательно! о 
учреждения города Нефтеюганска «Детский сад № 32 «Белоснежка» (далее по 
тексту - Устав).

Правила утверждены в соответствии со статьей 190 'ГК РФ и являюгея 
локальным нормативным актом Учреждения.

1.2. Настоящие Правила регламентируют внутренний трудовой 
распорядок в муниципальном автономном дошкольном образовательном 
учреждении города Нефтеюганска «Детский сад № 32 «Белоснежка» (далее по 
тексту -  Учреждение), устанавливают порядок приема и увольнения 
работников, основные права и обязанности работодателя и работников 
Учреждения, режим рабочего времени и времени отдыха, порядок поощрения 
работников, ответственность работодагеля и ответственность работника, 
включая меры дисциплинарного взыскания, применяемые к работнику, а 'гакже



иные вопросы регулирования трудовых отношений в Учреждении (ст. 189 ТК 
!̂ Ф).

1.3. Настоящие Правила работников Учреждения способствуют 
эффективной организации работы трудового коллектива дошкольного 
образовательного учреждения, рациональному использованию рабочего 
времени, повышению качества и эффективности труда работников, укреплению 
грудовой дисциплины.

1.4. В настоящих Правилах используются след)чощие понятия:
«работодатель» - муниципальное автономное дошкольное

образовательное учреждение города Нефтеюганска «Детский сад № 32 
«Вслоснежка»;

«работник» - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 
работодателем на основании трудового договора и на иных основаниях, 
предусмотренных ст. 16 ТК РФ;

«дисциплина труда» - обязательное для всех работников подчинение 
правилам поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными 
федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым 
договором, локальными нормативными актами работодателя.

1.5. Правила утверждаются заведующим Учреждения, и принимаются с 
учетом мотивированного мнения (согласования) выборного органа первичной 
профсоюзной организации (далее по тексту -  Профсоюзный комитет) (ст. 190 
ТК РФ).

1.6 . Текст Правил обязателен для ознакомления всех работников 
Учреждения и размещаются в доступном месте, в том числе на официальном 
сайте Учреждения.

2. Порядок приема, отказа в приеме на работу, перевода, отстранения и
увольнения работников Учреждения

2.1. Порядок приема па работу:
2 .1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения 

грудового договора.
Сторонами трудового договора являются работник и 

образовательная организация как юридическое лицо -  работодатель, 
представленный заведующим образовательной организации.

2.1.2. Лица, поступающие на работу в Учреждение, проходят 
обязательный предварительный медицинский осмотр в порядке, 
предусмотренном действующим законодательством. Один раз в год 
работники Учреждения направляются на периодический медицинский 
осмотр. В соответствии с медицинскими рекомендациями работники проходят 
внеочередные медицинские осмотры (ст.216 ТК РФ)

2.1.3. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст.57 ТК РФ) 
путем составления и подписания сторонами единого правового документа,
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отражающего их согласованную волю но всем существенным условиям '1руда 
работника. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой 
хранится в Учреждении.

2.1.4. Трудовой договор может заключаться:
а) на неопределенный срок;
б) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор).
Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения fic

могут быть установлены на неопределенный срок с учетом харакч'сра 
предстоящей работы или условий ее выполнения.

Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, 
предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами 
(ст. 59 ТК РФ).

2.1.5. По соглашению сторон при заключении трудового договора можс!  ̂
быть установлен испытательный срок, но не более трех месяцев, а для 
руководителя, его заместителей и главного бухгалтера — нс более шссги 
месяцев (ст.70 ТК РФ)

При заключении трудовогю договора па срок от двух до шести месяцев 
испытание не может превышать двух недель.

В срок испытания не засчитывается период временной
нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 
отсутствовал на работе.

Испытание при приеме на работу нс устанавливается для:
а) беременных жешции и женщин, имеющих детей в возрасте до iiojiy i opa

лет;
б) лиц, нс достигших возраста 18 лет;
в) лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 
программам и впервые поступающих на работу но полученной специальное ги 
течение одного года со дня получения профессионального образования 
соответствующего уровня;

г) лиц, избранных па выборную должность на оплачиваемую работу;
д) лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого 

работодателя по согласованию между работодателями;
е) лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;
ж) иных лиц в случаях, предусмотренных трудовым кодексом Рср, 

иными федеральными законами, коллективным договором.
2.1.6. При заключении трудового договора лицо, поступающее на 

работу, иредтэявляет (ст. 65 ТК РФ):
-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
-трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 
работник поступает на работу на условиях совместительства;



1хли новый работник отказался от ведения бумажной трудовой книжки, 
при поступлении на работу предъявил только форму СТД-Р, сведений в 
которой недостаточно для того, чтобы сделать вывод о его квалификации и 
опыте или посчитать страховой стаж для начисления пособий, специалист по 
кадрам вправе запросить у работника бумажную трудовую книжку (ст. 65 ТК 
РФ).

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в 
С15ЯЗИ с се утратой, повреждением или по иной причине работодатель по 
письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 
книжки) оформляет новую трудовую книжку.

-документ, который подтверждает регистрацию в системе 
индивидуального персонифицированного учета, в том числе в форме 
электронного документа, либо страховое свидетельство государственного 
пенсионного страхования, за исюпочением случаев, когда трудовой договор 
заключается впервые (Федеральный закон от 01.04.2019 № 48-ФЗ);

-документы воинского учета -  для военнообязанных и лиц, подлежащих 
призыву на военную службу;

-документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 
специальных знаний (при поступлении на работу, требующую специальных 
знаний или специальной подготовки);

-заключение о предварительном медицинском осмотре (ст. 48 н.9 ФЗ РФ 
«Об образовании в РФ»), медицинскую книжку установленного образца;

-медицинское заключение о прохождении обязательного 
психиатрического освидетельствования (приказ от 20.05.2022г. №342н);

-справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 
преследования либо о прекращении уголовного преследования по 
реабилитирующим основаниям за преступления, которые указаны в статье 331 
ГК РФ;

2.1.7. При заключении трудового договора лицо, обучающиеся но 
образовательным программам высшего образования, предъявляет (приказ 
Миннросвещения от 18.09.2020 № 508):

-документы, указанные в п. 2.1.6. Правил, за исключением документов об 
образовании и о квалификации;

-справку о периоде обучения, по самостоятельно установленному 
образовательной организацией высшего образования образцу. Справка должна 
подтверждать, что обучающийся успешно прошел промежуточную аттестацию 
ПС мснсс чем за два года но направлениям, соответствующим дополнительным 
общеобразовательным программам или за три года по направлению 
«Образование и педагогические науки». В том числе справка должна содержать 
|[еречень освоенных учебных предметов, курсов, дисциплин, модулей, 
практики и общего количества часов, предусмотренных программами учебных 
предметов, курсов, дисциплин, модулей.



Заключение трудового договора без предъявления указанных докумен тов 
не производится.

Если трудовой договор заключается впервые, работодатель формируе т в 
электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом 
стаже работника и представляет се в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации об индивидуальном 
(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 
страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 
Российской Федерации (ст.66.1 ТК РФ).

2.1.8. На основании заключенного трудового договора издается приказ о 
приеме работника на работу. Приказ о приеме на работу объявляется работнику 
НОД роспись в трехдневный срок со дня но/дписания трудового договора (со д н я  

фактического начала работы). Содержание приказа работодателя должно 
соответствовать условиям заключенного трудового договора.

2 .1.9. Работодатель заключает трудовой договор с педагогическими 
работниками в соответствии с:

-ст. 331 ГК РФ;
- ст. 46 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» 

от 29.12.2012№ 273-Ф3;
-Приказом Мииздравсоцразвития России от 26.08.2010 № 761н «Об 

утверждении единого квалификационного справочника должностей 
руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные 
характеристики должностей работников образования».

2.1.10. С иными работниками Учреждения трудовой договор заключасгся 
с учетом ст. 351.1 ТК РФ.

2.1.11. При приеме работника на работу работодатель обязан под 
подпись:

-ознакомить работника с уставом Учреждения и коллективным 
договором;

-ознакомить работника с действующими правилами внутрсннем'о 
трудового распорядка, локальными актами, непосредственно связанными с его 
трудовой деятельностью;

-нроинс груктировать работника но охране труда и технике бсзонаснос'пц 
производственной санитарии и гигиене, противопожарной бсзонасносч и н 
порядку организации охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляе гея 
в журнале установленного образца.

Работник, не прошедший инструктаж но охране труда, технике 
безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам 
выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях па 
производстве, к работе не допускается.

2 .1.12 . Работодатель ведет трудовые книжки на каждого рабо'гника, 
проработавшего у него свыше пяти дней, если рабога у работодателя являе гея 
основной. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую



книжку о выполняемой работе, переводе па другую постоянную работу и 
У1ЮЛЫЮПИИ, работодатель обязан ознакомить ее владельца иод роспись в 
личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую книжку. 
'Грудовые книжки хранятся в Учреждении. Бланки трудовых книжек и 
1жлады1ней к ним хранятся как документы строгой отчетности.

У работающих но совместительству трудовые книжки ведутся но 
основному месту работы.

Нели работник отказался от ведения трудовой книжки. Учреждение 
предоставляет сведения о трудовой деятельности работника в органы 
1 IciicHomioro фонда РФ, в соответствии с порядком, определенным 
законодательством РФ (ч. 3 ст. 66  ТК РФ).

'Грудовая книжка заведующего Учреждения хранится в Департаменте 
образования и молодежной политики администрации города Нефтеюганска.

2.1.13. На каждого работника Учреждения ведется личное дело. Личное 
дело работника хранится у работодателя, в том числе и после увольнения, до 50 
лет.

2.2. Порядок перевода работника на другую работу:
2.2.1 .Изменение определенных сторонами условий трудового договора 

осуществляется в соответствии с ТК РФ.
2 .2 .2.1 Геревод работника производится только на работу, не 

про'гивоноказанную ему но состоянию здоровья, и с письменного согласия 
рабо'гника, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и 
'I ретьей ст. 72.2.ТК РФ.

2 .2.3. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на 
другую работу, не обусловленную трудовым договором, без письменного 
согласия работника в соответствии со ст.4, ст.72, 74 ТК РФ.

2.2.4. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме 
заключается дополнительное соглашение, составляемое в двз̂ х экземплярах, 
каждый из которых подписывается сторонами (работодателем и работником). 
Один экземпляр соглашения передается работнику, другой хранится у 
работодателя. Получение работником экземпляра соглашения подтверждается 
подписью работника на экземпляре, хранящемся у работодателя.

2 .2 .5. Перевод работника на другую работу оформляется приказом, 
изданным на основании донолиителыюго соглашения к трудовому договору.
11риказ объявляется работнику под роспись. При переводе (за исключением 
случаев временного перевода) производится запись в трудовой книжке.

2.2.6. Работники могут переводиться на удаленную (дистанционную) 
работу но соглашению сторон, а в экстренных случаях -  с их согласия на 
основании приказа работодателя по основной деятельности. К экстренным 
случаям относятся: катастрофа природного или техногенного характера, 
производственная авария, несчастный случай на производстве, пожар, 
наводнение, землетрясение, эпидемия, эпизоотия, иные случаи, ставящие под 
угрозу жизнь и здоровье работников.
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2.2.7. Взаимодействие между работниками и работодателем в период 
удаленной работы осуществляется по телефону, электронной ноте, в 
мессенджерах — Skype и WhatsApp, через официальный сайт Учреждения.

2.2.8. Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционных 
работников, порядок их вызова на стационарное место работы, а также порядок 
предоставления ежегодного оплачиваемого отпуска онрсделяегся 
Коллективным договором, трудовым договором или донсоглашснисм к 
трудовому договору.

2.2.9. Выполнение работниками трудовых функций дисганционно не 
является основанием для снижения им заработной платы.

На дистанционных работников в период выполнения ими 'грудовой 
функции дистанционно распространяется действие трудового законодательс гва 
и иных актов, содержащих нормы трудового права.

2.2.10. При организации труда дистанционных работников работодагсль 
руководствуется ст. 312.6 Трудового Кодекса РФ,

Работник, временно переводимый на дистанционную работу, должен 
быть ознакомлен с указанным локальным нормативным актом способом, 
позволяющим достоверно подтвердить получение работником гакого 
локального нормативного акта.

2.2.11. При временном переводе на дистанционную работу но инициагиве 
работодателя но основаниям, предусмотренным ст. 312.9 3 рудового Кодекса 
РФ, внесение изменений в трудовой договор с работником не требуется.

По окончании срока такого перевода (но не позднее окончания периода 
наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия 
работодателем решения о временном переводе работников на дистанционную 
работу) работодатель обязан предоставить работнику прежнюю работу, 
предусмотренную трудовым договором, а работник обязан приступить к сс 
выполнению.

2.3.Порядок отстранения от рабогы.
2.3.1. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) 

работника:
-  появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотическо10 

или иного токсического опьянения;
-  не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний 

и навыков в области охраны труда;
-  не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 

осмотр, профессиональную гигиеническую подготовку и аттестацию;
при выявлении в соответствии с медицинским заключением, 

выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний 
для выполнения работником работы, обусловленной трудовым /юговором;



no требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 
(1)сдсральными законами и иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации;

- в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, другими 
{|)сдсральными законами и иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации.

2.3.2. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) 
работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся 
основанием для отстранения от работы или недопущения к работе.

2.3.3. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная 
плача работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК 
РФ или иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы 
работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в 
облас'ги охраны труда либо обязательный медицинский осмотр нс но своей 
ВИНС, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за 
простой.

2 .3.4. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) 
педагогического работника при получении от правоохранительных органов 
С1ЮДСНИЙ о том, что данный работник подвергается уголовному преследованию 
за нрсстунлсния, указанные в абз. 3 и 4 ч. 2 ст. 331 ТК РФ. Работодатель 
о'гстраняет от работы (не допускает к работе) педагогического работника на 
1Ю'сь период производства но уголовному делу до его прекращения либо до 
вегунления в силу приговора суда (ст. 331.1 ТК РФ).

2.4. Порядок прекращения трудового договора.
Прекращение тру/дового договора производится в порядке и по 

основаниям, предусмотренным ТК РФ, иными федеральными законами.
2.4.1. Трудовой договор может быть расторгнут в любое время по 

соглашению сторон трудового договора (ст. 78 ТК РФ). Срочный трудовой 
до1'овор прекращается с истечением срока его действия (ст. 79 ТК РФ). 
3 рудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 
оч'сутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на 
работу.

2.4.1.1. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, 
предупредив об этом работодателя в письменной форме за две недели (14 
календарных дней), если иной срок не установлен ТК РФ или иным 
([)сдсральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий 
день после получения работодателем заявления работника об увольнении. По 
соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 
расчоргнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе 
(но собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им 
работы (зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и другие 
случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем трудового



законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих HopMî i 
трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного 
договора, соглашения или трудового договора, работодатель обязан 
расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет 
право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае нс 
производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой 
работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами 
не может быть отказано в заключении трудового договора. Нели но истечении 
срока предупреждения об увольнении трудовой договор нс был расторгну !', и 
работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 
продолжается.

Работник, заключивший договор с условием об иснытагслыюм сроке, 
имеет право расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив 
об этом работодателя в письменной форме за три дня (ч. 4 ст. 71 ТК РФ).

2.4.1.2. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя 
производится с учетом мотивированного мнения (согласования) Профсоюзного 
комитета, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ.

Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях 
сокращения численности или штата работников Учреждения допускается, если 
невозможно перевести работника с его согласия на другую работу.

Причинами увольнения работников, в том числе педагогических 
работников, но п. 2 ч. I ст. 81 ТК РФ, могут являться:

- исключение из штатного расписания некоторых должностей;
- сокращение численности работников;
- уменьшение количества классов, групп;
- изменение количества часов по предмету ввиду изменения учебно! о 

плана, учебных программ и т.п.
В соответствии с п. 8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ трудовой договор может 6 i,i'! i. 

прекращен за совершение работником, выполняющим воспитатель! плс 
функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной 
работы.

Аморальным проступком является виновное действие или бездейсгвис, 
которое нарушает основные моральные нормы общества и нротиворсч!!!' 
содержанию трудовой функции педагогического работника (например, 
поведение, унижающее человеческое достоинство, нахождение в состоянии 
алкогольного или наркотического опьянения и т.н.).

Допускается увольнение только тех работников, которые запимаючея 
воспитательной деятельностью, и независимо от того, где совсршс!! 
аморальный проступок (по месту работы или в быту).

Если аморальный проступок совершен работником по месту рабо1'ы и н 

связи с исполнением им трудовых обязанностей, то такой работник может бычч>



уволен с работы при условии соблюдения порядка применения 
дисцинлипарных взысканий, установленного ст. 193 ТК РФ.

Рхли аморальный проступок совершен работником вне места работы или 
по месту работы, но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, то 
У1ЮЛЫ1СНИС работника не допускается позднее одного года со дня обнаружения 
проступка работодателем (ч. 5 ст. 81ТКРФ).

2.4.1.3. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными 
(|)едсральными законами, дополнительными основаниями прекращения 
'1'рудового договора с педагогическим работником в соответствии со ст. 336 ТК 
РФ являются:

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава Учреждения;
- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

(|)изичсским и (или) психическим насилием над личностью воспитанника.
2.4.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

заведующего Учреждения. С приказом о прекращении трудового договора 
работник должен быть ознакомлен по;д роспись. По требованию работника 
работодатель выдает ему иа/уюжащим образом заверенную копию указанного 
приказа. Если приказ о прекращении трудового договора невозможно довести 
до свс/щния работника или работник отказывается ознакомиться с ним под 
роспись, на приказе производится соответствующая запись.

2.4.3. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 
последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 
фактически нс работал, но за ним, в соответствии с ТК РФ или иным 
(1)сдсралы1ым законом, сохранялось место работы (должность).

2.4.4. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового 
до1'овора возвращает все переданные ему работодателем для осуществления 
грудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно- 
магериальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении 
'1’рудовых функций.

2.4.5. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 
работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 
деятельности у данного работодателя, а также произвести расчет в 
соответствии со статьей 140 Т К  РФ.

Нели в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую 
книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 
работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от 
их получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о 
необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на 
(П'правление ее но почте или направить работнику но почте заказным письмом 
с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного 
работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня 
направления указанных уве/щмления или письма работодатель освобождается
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от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или нрсдосгавления 
сведений о трудовой деятельности у данного работодателя.

По письменному обращению работника, нс получившего трудовой 
книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее нс позднее т р е х  

рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если в соотвстсгвии с 
Трудовым кодексом, иным федеральным законом на работника не ведется 
трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или 
направленному в порядке, установленном работодателем, но адресу 
электронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой 
деятельности у данного работодателя после увольнения, работодатель обязан 
выдать их нс позднее трех рабочих дней со дня обращения работника способом, 
указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим 
образом, или в форме электронного документа, подцшсашюго усиленной 
квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя).

2.4.6. Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения 
трудового договора производится в точном соответствии с формулировками ТК 
РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, 
часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона.

2.4.7. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 
расписывается в личной карточке форме Т-2 и в книге учета движения 
трудовых книжек и вкладышей к ним, а также в трудовой книжке.

3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой 
деятельности работников

3.1. С 1 января 2020 года Учреждение в электронном виде всдс!' и 
предоставляет в Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельнос ти 
каждщго работника. Сведения включают в себя дщнные о месте работы, 
трудовой функции, датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях 
и причинах расторжения договора с работниками, а также дфугис необходщм1>1с 
сведения.

3.2. Работник Учреждения, который осуществляет ведение и 
нрсддоставденис в Пенсионный фонд России сведений о трудщвой ддся'1’слыюс1 и 
работников, назначается приказом завед^ующего (специалист но каддрам, либо 
лицо его замещающее). Указанный работник дюлжен быть ознакомлен с 
приказом под; подпись.

3.3. Сведения о трудовой ддеятелыюсти работника за отчетный месяц 
нередщются в Пенсионный фондд не позднее 15 числа месяца, слсд1;ую1цсго за 
месяцем, в котором произошли кадфовые изменения, либо работник нодцш 
заявление о продолжении ведения трудовой книжки в бумажном виде, дшбо о 
представлении сведений о зрудовой деятельности в электронном виде-
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3.4. Если 15 число месяца приходится иа выходной или нерабочий 
праздничный день, днем- подачи сведений о трудовой деятельности в 
11снсионный фонд считается ближайший следующий за ним рабочий день.

Сведения о приеме или увольнении работников нередаютея в 
11снсионный фонд не ноз/цюе рабочего дня, еледующего за днем издания 
приказа о приеме или увольнении работника.

3.5. В случае необходимости предоставления работнику сведений о 
'1'рудовой деятельности за период работы в Учреждении, работодатель обязан 
предоставить эти сведения способом, указанном в заявлении работника:

- на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом;
-в форме электронного документа, подписанного усиленной 

кпзалифицированной электронной подписью (в случае ее наличия у 
работодателя).

Сведения о трудовой деятельности предоставляются:
- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 

заявления;
- при увольнении -  в день прекращения трудового договора.
3.6. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у 

работодателя может быть подано в письменном виде. При использовании 
электронной почты работодателя работник направляет отсканированное 
заявление с последующим предоставлением оригинала, в котором содержится:

- наименование работодателя;
-должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор 

Учреждения);
-  просьба о направлении сведений о трудовой деятельности в форме 

электронного документа;
-  адрес элек гронной почты работника;
-  собственноручная подпись работника;
-  дата написания заявления.

4. Основные нрава и обязанности работников

4.1. Работники имеют право па:
4.1.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в 

порядке и на условиях, когорые установлены ТК РФ, иными федеральными 
законами.

4.1.2. Предоставление работы, обусловленной трудовым договором.
4.1.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

'грсбованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 
договором.

4.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 
соо'гвсз'ствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 
качеством выполненной работы.
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4.1.5. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 
продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для 
отдельных профессий и категорий работников, еженедельных выходных дней, 
нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.

4.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и 
требованиях охраны труда на рабочем месте.

4.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в 
порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами.

4.1.8. Объединение, включая право на создание профессиональных 
союзов и вступление в них для защиты своих трудовых нрав, свобод и 
законных интересов.

4.1.9. Участие в управлении Учреждением в нредусмотрсншях 
Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации», Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными 
законами, Уставом Учреждения, Коллективным договором Учреждения.

4.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективного 
договора, соглашений через своих представителей, а также на информацию о 
выполнении коллективного /юговора, соглашений.

4.1.11. Защиту своих трудовых нрав, свобод и законных интересов всеми 
не запрещенными законом способами.

4.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров li 
порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами.

4.1.13.Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами.

4.1.14. Отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для 
его жизни и здоровья вследствие нарушения грсбований охраны груда, за 
исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, до 
устранения такой опасности.

4.1.15. Обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты 
в соответствии с требованиями охраны труда за счег средств работодагсля.

4.1.16. Личное участие или участие через своих представителей в 
рассмотрении вопросов, связанных с обеспечением безопасных условий труда 
на его рабочем месте, и в расследовании происшедшего с ним iiecHac'iiioi o 
случая на производстве.

4.1.17. Защиту персональных данных в соответствии с ТК РФ и иными 
федеральными законами.

4.2. Работники Учреждения обязаны:
4.2.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности возложенные 

на него трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, 
регламентирующими деятельность работника.

4.2.2. Соблюдать Устав Учреждения, настоящие Правила, 'грудовую 
дисциплину, использовать свое рабочее время для производительности груда.



4.2.3. Качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, 
задания и указания своего нсносредствсниого руководителя.

4.2.4. Охранять жизнь и здоровье воспитанников, соблюдать законные 
права и интересы воспитанников в соответствии с Конституцией Российской 
Федерации, ФЗ РФ «Об образовании в Российской Федерации» и Конвенцией о 
правах ребёнка. Уставом Учреждения.

4.2.5. Сотрудничать с .семьей но вопросам воспитания и обучения 
•воспитанников.

4.2.6. Бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к 
имущсщ'ву третьих лиц, находяхцемуся у работодателя, если работодатель несет 
o'l Bc i с гвснность за сохранность этого имущества) и других работников.

4.2.7. Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы поведения 
па работе. Уважать честь и достоинство воспитанников и других участников 
образовательных отношений.

4.2.8. Поддерживать чистоту и порядок па своем рабочем месте, в 
служебных и других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения 
документов и ма'гериальных ценностей.

4.2.9. Эффективно использовать учебное и игровое оборудование, 
персональные компьютеры, орггехиику и другое оборудование, экономно и 
рационально расходовать материалы, электроэнергию, воду и другие 
материальные ресурсы.

4.2.10. Нс использовать для выступлений и публикаций в средствах 
массовой информации сведений, полученных в силу служебного положения, 
раснространснис которых может нанести вред работодателю или его 
работникам и воспитанникам.

4.2.11. Незамедлительно сообщать работодателю либо 
[{епосрсдственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей 
угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества рабо1Юдателя (в том 
числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель 
песет ответс твенность за сохранность этого имущества).

4.2.12. Систематически повышать свой профессиональный уровень путем 
самостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной 
периодической специальной информации по своей должности (профессии).

4.2.13. Заключать договор о полной материальной ответственности в 
случаях и в порядке, установленных действующим законодательством.

4.2.14. Своевременно (в этот же день) информировать работодателя либо 
непосредственного руководителя, либо иных должностных лиц о причинах 
невозможности выхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих 
надлежащему выполнению работником своих трудовых обязанностей. 
Основанием для освобождения от работы но причине болезни является листок 
•временной нетрудоспособности, который предоставляется работодателю в 
1 юрвый день выхода на работу.
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4.2.15. Представлять работодателю информацию об изменении фамилии, 
семейного положения, места жительства, смены паспорта, иного докумсш а, 
удостоверяющего личность, утере страхового свидетельства обязагслыюго 
пенсионного страхования.

4.2.16. Педагогические работники обязаны проходить аттестацию на 
соответствие занимаемой должности в порядке, установленном действующим 
законодательством в сфере образования.

4.2.17. Педагогические работники Учреждения несут отвстствсннос'п> ja 
жизнь и здоровье воспитанников. Они обязаны во время o6 pa30BaTejrbnoro 
процесса, при проведении спортивных и музыкальных праздников и 
развлечений, принимать все разумные меры для предотвращения гравматизма и 
несчастных случаев с воспитанниками, при травмах и несчастных случаях 
оказывать посильную помощь постра;щв1пим. О всех несчастных случаях 
незамедлительно сообщать директору Учреждения.

4.2.18. В конце дня воспитатели обязаны передавать воспитаппикои 
родителям (законным представителям) или иным лицам, определенными 
договором, заключенным между Учреждением и родителями (законными 
представителями).

4.2.19. Исполнять иные обязанности, предусмотренные действующим 
законодательством Российской Федерации, настоящими Правилами, иными 
локальными нормативными актами и трудовым до10вором.

4.3. Работнику запрещается:
4.3.1. Использовать в личных целях инструменты, приспособления, 

технику и оборудование.
4.3.2. Использовать рабочее время для решения вопросов, ис 

обусловленных трудовыми отношениями с работодателем, а также в период 
рабочего времени вести личные телефонные разговоры, читать книги, газс1Ы 
иную литсрагуру, не имеющую отношения к трудовой деятельное 1и, 
пользоваться сетью Internet в личных целях, играть в компьютерные игры.

4.3.3. Курить на территории Учреждения.
4.3.4. Употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические 

и токсические вещества, приходить па работу в состоянии алкогольно! о, 
наркотического или токсического опьянения, 1юворить на повышенных зонах, 
выражаться нецензурными словами.

4.3.5. Выносить и передавать другим лицам служебную информацию на 
бумажных и электронных носителях.

4.3.6. Ос'гавлять на длительное время свое рабочее место, нс сообщи is об 
этом своему пспосредствсипому руководителю и нс получив его разрешения.

4.3.7. Педагогическим работникам запрещается:
- оставлять работу до прихода сменяющего работника. В случае неявки 

сменяющего работника, работник незамедлительно информирует об этом 
заведующего Учреждения, который обязан немедленно принять меры к замене;

- изменять установленный график работы и расписание занятий;
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- отменять занятия, изменять их продолжительность;
-допускать присутствие на занятиях посторонних лиц без согласия 

работодателя;
- удалять воспитанников с занятий;
- оставлять воспитанников без присмотра;
-oт/^aвaть воспитанников посторонним лицам, несовершеннолетним 

родственникам, лицам в нетрезвом состоянии, отпускать детей одних по 
просьбе родителей.

-организовыват ь собрания но общественным вопросам в рабочее время;
-использовать мобильные телефоны и другие мобильные устройства, 

кроме установленного времени с 7-00 часов до 8-00 часов, с 13-00 часов до 14- 
00  часов.

-разглашать персональные данные участников воспитательно- 
образовательной деятельности.

-применять к воспитанникам меры физического и психического насилия.
-использовать образовательную деятельность для политической агитации, 

принуждения воспитанников к принятию политических. Религиозных или иных 
убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, 
национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей 
исключи'гелыюсть, превосходство либо неполноценность граждан по 
признТаку социальной, релшиозной, расовой, национальной или языковой 
принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения 
де гям недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных 
и куль'гурных традициях народов, а также для побуждения воспитанников к 
действиям, противоречащим Конституции РФ.

4.3.8. Работникам Учреждения запрещается проносить (выносить) 
предметы и вещества согласно Приложению № 1.

4.3.9 Конкретные трудовые обязанности работршков определяются 
'1’рудовым договором и должностной инструкцией, соответствующими 
локальными нормативными актами, федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами.

5. Основные права и обязанности Работодателя

5.1. Работодатель имеет право:
5.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с 

рабо'гниками в порядке и на условиях, которые установлешл ТК РФ, иными 
(|)сдералынлми законами.

5.1.2. Вести коллективные нерегогюры и заключать коллективный 
Д01 овор.

5.1.3. Поощрять работников за добросовеетшлй эффсктившлй труд.
5.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу
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третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель iiccci’ 
ответственность за сохранность этого имущества) и других рабогников, 
соблюдения Устава Учреждения, Правил внутреннего трудового распорядка.

5.1.5. Требовать от работников соблюдения правил охраны труда и 
пожарной безопасности.

5.1.6. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 
законами.

5.1.7. Принимать локальные нормативные акты.
5.1.8. Осуществлять иные нрава, предоставленные ему 'грудц)вым 

законодательством.
5.2. Работодатель обязан:
5.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативн1,1С 

правовые акты, содержащие нормы трудового нрава, локальные нормативные 
акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров.

5.2.2. Предщетавлять работникам работу, обусловленную трудц)вым 
договором.

5.2.3. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 
технической документацией и иными средствами, нсобходщмыми ди1я 
исполнения ими трудовых обязанностей.

5.2.4. Своевременно выплачивать в полном размере причитающуюся 
работникам заработную плату в сроки и норяддке онрсдщлснном и. 7.2 
настоящих Правил внутреннего труддового расноряддка.

5.2.5. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в 
норядще, установленном феддеральными законами.

5.2.6. Обеспечивать строгое соблюдение трудщвой ддисцинлитя, 
применять меры воздействия.

5.2.7. Создавать условия ддля повышения профессионального мастерегва и 
деловой квалификации работников Учрсждщния.

5.2.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 
договор в порядще, установленном ТК РФ.

5.2.9. 11редщставлять представителям работников полную и ддостоверную 
информацию, необходимую ддля заключения коллективного дюговора, 
соглашения и контроля за его выполнением.

5.2.10. Создавать условия, обеспечивающие участие работнико!^ н 

управлении Учреждением в нред^усмотренных ФЗ РФ «Об образовании в 
Российской Феддерации», ТК РФ, Уставом Учрсжддсния, иными федюральнымн 
законами и коллективным договором формах.

5.2.11. Обеспечивать работникам равную оплату за тpyд̂  равной цснносин
5.2.12. Вести учет времени, фактически огработанного каждом м 

работником.
5.2.13. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с 

исполнением ими трудовых обязанностей;
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5.2.14. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 
деятельностью.

5.2.15. Отегранять от работы работников в случаях, предусмотренных п. 
2.3 настоящих Правил внутреннего трудового распорядка, ТК РФ, иными 
(|)сдсральными законами и нормативными правовыми актами РФ.

5.2.16. Соблюдать требования ТК РФ и иных федеральных законов при 
обработке, хранении, использовании и передачи персональных данных 
работников.

5.2.17. Своевременно выполнять предписания федерального органа 
исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 
государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных 
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других 
федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 
государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 
уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и 
иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового нрава

5.2.18. Рассматривать представления Профсоюзного комитета о 
В1ЛЯВЛСННЫХ нарушениях трудового законодательства и иных актов, 
содержащих нормы трудового нрава, принимать меры но устранению 
1НЯЯВЛСННЫХ нарушений и сообщать о принятых мерах.

5.2.19. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового нрава, Уставом Учреждения, коллективным договором, 
соглашениями, локальными норматив11ыми актами и фудовыми договорами.

5.2.20. Работодатель, осуществляя свои обязанности, стремится к 
созданию высококвалифицированного творческого коллектива, 
обеспечивающего личностное развитие каждого воспитанника с учетом его 
индивидуальных особенностей, склонностей, интересов и состояния здоровья.

6. Обязанности работодателя и работника в области охраны труда

6.1. Рабо ! ода гель обеспечивает:
6 .1.1. Безопасность работников при эксплуатации здания, сооружений, 

оборудования, осуществлении технологических процессов, а также 
1грименясмых па рабочем месте инструментов, сырья и материалов.

6 .1.2 . Применение прошедших обязательную сертификацию или 
декларирование соответствия в установленном законодательством Российской 
Федерации о техническом регулировании порядке средств индивидуальной и 
коллек'гивной защиты работников.

6 .1.3. Соответствующие требованиям охраны труда условия труда на 
каждом рабочем месте.
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6 .1.4. Режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права.

6 .1.5. Приобретение за счет собственных средств и выдачу специальной 
одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защигы, 
смывающих и обезвреживающих средств, прошедших обязагсльпую 
сертификацию или декларирование соответствия в установленном 
законодательством Российской Федерации о техническом регулировании 
порядке, в соответствии с установленными нормами работникам, занятым на 
работах с вредными условиями труда.

6.1.6. Обучение безопасным методам и приемам выполнения рабо'г и 
оказанию первой помощи пострадавшим на производс'гвс, проведение 
инструктажа но охране труда, технике безонаснос'ги (вводный, первичный па 
рабочем месте, повторный, внеплановый, целевой), стажировки на рабочем 
месте и проверки знания требований охраны труда.

6.1.7. Организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих 
местах, а закже за правильностью применения работниками средств 
индивидуальной и коллективной защиты.

6.1.8. Проведение специальной оценки условий 'труда с последующим 
декларированием (рабочих мест, на ко'торых вредные и (или) опасные 
производственные факторы не выявлены) соответствия условий 'труда 
государственным нормативным требованиям охраны труда.

6.1.9. Проведение за счет собственных средств обязательно 
предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течении 
трудовой деятельности) медицинских осмотров (обследования работнико!^), 
внеочередных медицинских осмотров (обследование работников но их 
просьбам) в соответс'твии с медицинскими рекомендациями с сохранением за 
ними места работы (должности, профессии) и среднего зарабо'тка на время 
прохождения указанных медицинских осмо'тров.

6 .1.10 . Недопущение работников к выполнению ими трудовых 
обязанностей но основаниям предусмотренных пунктом 2.3.1. нас'1'оящих 
Правил.

6.1.11. Информирование работников об условиях и охране труда на 
рабочих местах, о существующем риске повреждения здоровья и полагающихся 
компенсациях и средствах индивидуальной защиты.

6.1.12. Предоставление федеральным органам иснолни'телыюй власти, 
осуществляющим функции но выработке государственной политики и 
норма'тивно-нравовому регулированию в сфере труда, федеральному органу 
иснолни'телыюй власти, уполномоченному на осуществление федерально! о 
государственного надзора за соблюдением 'трудового законодательства и иных 
норма'тивных правовых ак'тов, содержащих нормы трудовот'о нрава, другим 
федеральным органам иснолни'телыюй власти, осущсс']’вляющим 
государственный контроль (надзор) в установленной сфере дс5ттслыюс1 и,
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органам исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области 
охраны труда, органам профсоюзного контроля за соблюдением трудового 
законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового нрава, 
информации и документов, необходимых для осуществления ими своих 
полномочий.

6.1.13. Принягис мер, по предотвращению аварийных ситуаций, 
сохранению жизни и з/щровья работников и воспитанников при возникновении 
'гаких ситуаций, в том числе но оказанию пострадавшим доврачебной (первой) 
помощи.

6.1.14. Расследование и учет в установленном ТК РФ, другими 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации порядке несчастных случаев в Учреждении и 
11 рофсссиональных заболеваний.

6.1.15. Санитарно -  бытовое и лечебно -  профилактическое 
обслуживание работников в соответствии с требованиями охраны труда.

6.1.16. Беспрепятственный допуск должностных лиц федерального органа 
исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 
1'осударственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных 
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других 
(|)едералы1ых органов исполнительной власти, осуществляющих 
1'осударс'гвсниый контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 
органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области 
охраны труда, органов Фонда социального страхования Российской Федерации, 
а гакже представителей органов общественного контроля в целях проведения 
проверок условий и охраны труда и расследования несчастных случаев в 
Учреждении и профессиональных заболеваний.

6.1.17. Выполнение предписаний должностных лиц федерального органа 
исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 
государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных 
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового нрава, других 
(|)сдсралы1ых органов исполнительной власти, осуществляющих 
1'осу7щрственный контроль (на;^зор) в установленной сфере деятельности, и 
рассмотрение представлений органов общественного контроля в установленные 
настоящим Кодексом, иными федеральными законами сроки.

6.1.18. Обязательное социальное страхование работников от несчастных 
случаев в Учреждении и профессиональных заболеваний.

6.1.19. Ознакомление работников с требованиями охраны труда.
6.1.20. Разработку и утверж^дение правил и инструкций по охране труда 

для работников с учетом мнения (согласование) Профсоюзного комитета в 
порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных 
ак'гов.

6.1.21. Наличие комплекта нормативных правовых актов, содержащих 
'1’ребования охраны труда в соответствии со спецификой своей деятельности.
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6.2. Работник обязан:
6 .2 .1. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения 

работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструюаж 
по охране труда (вводный, первичный на рабочем месте, повторный, 
внеплановый, целевой), стажировку на рабочем месте, проверку знания 
требований охраны труда.

6.2.2. Проходить обязательные предварительные (при поступлении па 
работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские 
осмотры, а также проходить внеочередные медицинские осмотры и 
профессиональное гигиеническое подготовку и аттестацию но направлению 
работодателя в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными 
законами.

6.2.3. Соблюдать:
- требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
- правила пожарной безопасности;
-инструкции по организации охраны жизни и здоровья воспитанников;
-Санитарно - эпидемиологические требования к организациям 

воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи, 
утвержденных постановлением Главного государственного санитарного врача 
РФ от 28.09.2020 № 28 (далее -  СП 2.4.3648-20);

-Сани гарно - эпидемиологические требования к организации
общественного питания населения, утвержденных постановлением Главного 
государственного санитарного врача РФ от 27.10.2020 № 32 (далее -  СанПи! I 
2.3/2.4.3590-20),

-Санитарно-эпидемиологические требования к условиям 'груда, 
У'гвсрждснных нос'гановлением Главного государственного санигарного врача 
РФ от 02.12.2020 № 40 (далее -  СП 2.2.3670-20),

-Санитарных правил и норм «Гигиенические нормагивы и гребования к 
обеспечению безопасности и (или) безвредности для человека фак'горов cpe;u>i 
оби'гания», утвержденных постановлением Главного государственного 
санитарного врача РФ от 28.01.2021 №2 (далее - СанПиП 1.2.3685-21).

6.2.4. Правильно применять средства индивидуальной и кол][ск'гив1ЮЙ 
защиты.

6.2.5. Немедленно извещать своего непосредственного или вышсстояще1'о 
руководителя о любой сигуации, угрожающей жизни и здоровью людей, 
сохранности имущества Работодателя, о каждом несчастном случае, 
происшедшем в Учреждении, или об ухудшении состояния своего здоровья, н 

гом числе о проявлении признаков осгрого профессионального заболевания 
(о'гравления) и здоровья воспитанников.

6.2.6. Знать и выполнять основные обязанности в обласги охраны труда, 
нредусмо'грснные ТК РФ, трудовым договором, насгоящими Правилами



внутреннего трудового распорядка, коллективным договором, должностными 
инс'фукциями, инструкгщями но охране труда.

6.3. За нарушение правил по охране труда работодатель, и каждый 
работник несет отвегственность в соответствии с действующим 
законодательством Российской Федерации.

7. Рабочее время

7.1. В соответствии с действующим законодательством Российской 
<̂1)сдсрации для работников устанавливается нормальная продолжительность 
рабочего времени, которая не может превышать 40 часов в неделю (ст. 91 ТК 
РФ).

7.2. Для женщин, работающих в районах Крайнего Севера и 
ifpnpaiHieiHibix к ним местностях, независимо от занимаемой должности 
усганавливастся 36-часовая рабочая педеля, если меньшая продолжительность 
рабочей недели не предусмотрена для них федеральными законами (ст. 320 ТК 
РФ).

7.3. Для работников Учреждения устанавливается 5-дневная рабочая 
неделя с двумя выходными днями - суббота, воскресенье. Учреждение работает 
при 12-часовом пребывании воспитанников в Учреждении.

7.3.1. Режим работы Учреждения 24 часа: с 07:00 час. до 19:00 час. -  
режим активного функционирования (обрасювательный процесс); с 19:00 час. 
до 07:00 час. -  иные работы, выполняемые работниками согласно своим 
трудовым и должностным обязанностям в зависимости от степени 
'^,агружснности (объема работ) установленной трудовыми договорами, 
дополнительными соглашениями, приказами, распоряжениями директора 
Учреждения и т.н. в соо'гветствии с трудовым законодательством РФ.

7.3.2. Рабочее время работников определяется настояпщми Правилами, 
графиком работы. График работы утверждается приказом заведующего 
Учреждения и предусматривает время начала и окончания работы, перерыв для 
оч'дыха и питания. График объявляется работникам под роспись и размещается 
в  доступном месте не позднее, чем за один месяц до введения его в действие.

7.4. Для педагогических работников устанавливается сокращенная
продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю (ст. 333 ТК 
РФ). Продолжительность рабочего времени педагогических работников (норма 
часов педагогической работы за ставку заработной платы) устанавливается в 
соо'гветствии с приказами Министерства образования и науки Российской 
Федерации от 22.12.2014 1601 «О продолжительности рабочего времени
(нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) 
педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки 
педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре» (далее -  
Приказ № 1601), от 11.05.2016 № 536 «Об утверждении особенностей режима
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рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников 
организаций, осуществляющих образовательную деятельность».

7.4.1. В рабочее время педагогических работников в зависимости or 
занимаемой должности включается учебная (преподавательская) и 
воспитательная работа, в том числе практическая подготовка воспитанников, 
индивидуальная работа с воспитанниками, творческая и исследовательская 
работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми 
(должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом: 
методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа но 
ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, 
физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, 
проводимых с восни'ганниками. Конкретные трудовые (должностные) 
обязанности педагогических работников определяются трудовыми договорами 
и должностными инструкциями.

7.4.2. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических 
работников и иных работников Учреждения ус'ганавливается нас'гоящими 
Правилами в соответствии с трудовым законодательством, трудовым 
договором, графиками работы, расписанием занятий и иными нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового нрава, с учетом:

1) продолжительности рабочего времени или норм часов педагогической 
работы за ставку заработной платы, устанавливаемых нсдагюгичсским 
работникам в соответствии с Приказом Министерства образования и науки 
Российской Федерации от 22.12.2014 № 1601 "О продолжительности рабочего 
времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной luiaibi) 
педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки 
педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре» (далее 
Приказ №1601), а также продолжительности рабочего времени, установленной 
в соответствии с федеральным законодательством иным работникам но 
занимаемым должностям;

2 ) объема фактической учебной нагрузки (педагогической работы) 
педагогических работников, определяемого в соответствии с 11риказом № 1601;

3) времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время
педагогических работников в зависимости от занимаемой ими должност и И1Н,!Х 
предусмотренных квалификационными характеристиками должностных 
обязанностей, в том числе воспитательной работы, индивидуальной работы с 
воспитанниками, творческой и исследовательской работы, а также другой 
педагогической работы, предусмотренной трудовыми (должностными)
обязанностями и (или) индивидуальным планом, - методической,
подготовительной, организационной, диагностической, работы но ведению 
мониторинга, работы, предусмотренной планами воспитатсл1>ных,
физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, 
проводимых с воспитанниками;



4) времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками 
и иными работниками дополнительной работы за дополнительную оплату по 
соглашению сторон трудового договора.

7.4.3. Выполнение педагогической работы педагогами дополнительного
образования, инструкторами по физической культуре, музыкальными 
руководителями, у чи']'ел ем-логопедом характеризуется наличием
ус'1'ановлснных норм времени только для выполнения педагогической работы, 
связанной с учебной (нрснодавательской) работой (далее -  преподавательская 
работа), которая выражается в фактическом объеме их учебной нагрузки, 
определяемом в соответствии с Приказом № 1601 (далее -  нормируемая часть 
педагогической работы).

К другой части педагогической работы работников, ведущих 
преподавательскую работу, требующей затрат рабочего времени, которое нс 
конкретизировано но количеству часов (далее -  другая часть педагогической 
работы), относится выполнение видов работы, предусмотренной 
квалификационными характеристиками но занимаемой должности. Конкретные 
должностные обязаннос'1'и педагогических работников, ведущих 
преподавательскую работу, определяются трудовыми договорами и 
должностными инструкциями.

7.4.4. Нормируемая часть педагогической работы работников, ведущих 
преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и включает 
проводимые занятия (далее -  занятия) независимо от их продолжительности и 
корот кие перерывы между занятиями, установленные для детей.

Выполнение нрснодавательской нагрузки регулируется расписанием 
занятий.

7.4.5. Другая часть педагогической работы, определяемая с учетом 
должностных обязанностей, предусмотренных квалификационными 
характеристиками но должностям, занимаемым работниками, ведущими 
пренода1штельскую работу, а также дополнительных видов работ, 
пеносрсдствеиио связанных с образовательной деятельностью, выполняемых с 
их письменного согласия за дополнительную оплату, рехулируется следующим 
образом;

- самостоятельно - подготовка к осуществлению образовательной 
дся'гелыюсти и выполнению обязанностей по обучению, восниганию детей и 
(или) организации образовательной деятельности, участие в разработке рабочих 
программ предметов, курсов, дисциплин (модулей) (в соответствии с 
'1'рсбованиями федеральных государственных образовательных стандартов и с 
правом использования как типовых, так и авторских рабочих программ), 
изучение индивидуальных способностей, интересов и склонностей
воспитанников;

оргахшзация и проведение методической, диапюстической и 
консультативной помощи родителям (законным представителям)
1юснитанников в соответствии Уставом Учреждения;
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- планами и графиками Учреждения, утверждаемыми локальными 
нормативными актами Учреждения в порядке, установленном трудовым 
законодательством - выполнение обязанностей, связанных с участием в рабо'ге 
педагогических советов, совещаниях недагюгичсских работников, работой ио 
проведеггию родительских собраний;

- графиками, планами, расписаниями, у'пзсрждаемьтми локальными 
нормативными актами Учреждения,

- вглполнение дополнительной индивидуальной и (или) групповой рабо'пл 
с воспитанниками, участие в оздоровитслынлх, воспитательных и других 
мероприятиях, проводимых в целях реализации образовательных программ 
Учреждении, конкурсах, спортивных соревнованиях, экскурсиях, других 
формах воспитательно-образовательной работы в соответствии с порядком и 
условиями выполнения работ, установленными локальным нормативным актом 
Учреждения.

- трудовым договором (дополнителынэгм сш'латснисм к 'трудовому 
договору) - выполнение с нисьмсиногн согласия дополнительных видов работ, 
непосредственно связанных с образовательной деятельностью, на условиях 
дополнительной оплаты (с указанием в 'трудовом договоре их содержания, 
срока вглподгггсггия и размера оплаты).

7.4.6. В дгги ггедсли (ггериоды гфсмсгги, в течение ко'торых функгщоггирус'т
Учреждение), свободные для работггиков, ведущих преподавательскую pa6 o'iy, 
от нроведеггия занятий но расписанию и вглнолнеггия нсносрсдствснно н 
Учреждении иных должностных обязашюс'тсй, нрсдусмо'трсниых
квалификациогшыми характеристиками гго заггимаемой /щлжггос'ти, а также oi- 
выполнения донолнителыгых видов работ за дополнительную оплату, 
o6 x3a'TejrbHoe присутствие в учреждеггии не требуется.

7.4.7. Регулирование рабочегю гфемегги отдельнглх педагогических 
рабо'тников:

7.4.7.1. Режим рабочего гвремени воспитателей устанавливается в Д1гс 
смены сог’ласно графику рабочего времегги (сменности).

В группах с 12-часовым ггрсбыванисм воспитанников при З-дневиой 
рабочей неделе (60 часов в неделю), в которых на каждую группу 
восгги'танников ггрсдусма'тривас'гся но /гве дозгжггости восгги'татсля (72 часа 
работы), режим их рабочегю гврсмсни определяется с учетом вглнолнеппя 
каждым восни'та'телем ггедагогической работы в тсчеггие 36 часов в неделю.

Режим 36-часовой рабочей недели каждым воспитателем можс'1' 
обеспечиваться путем одновремегнгой ежедневной рабогъг двух воспитателей li 
течение 6 часов в ггсделго для каждогю воеггитатеггя либо заменгл каждым 
воспитателем в 'течение э того времегги о'тсутсгвугогцих восни'тате]гей но болезни 
и другим нричиггам, шлполггсния рабо'ты но изготовлеггию учсбно-ггаглядпых 
пособий, методической и другой работгл, рсг>Т1ирусмой настоящими Правилами 
и иггыми локальными нормативггыми актами Учреждения.

7.4.7.2. Особенггости режима рабочегю времени нсдагогов-нсихологов.



Режим рабочего времени иедагогов-исихологов в пределах 36-часовой 
рабочей педели регулируется настоящими Правилами с учетом:

-выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы с 
участниками образовательного процесса в пределах не менее половины 
недельной продолжительности их рабочего времени;

-подготовки к индивидуальной и групповой консультативной работе с 
участниками образовательного процесса, обработки, анализа и обобщения 
полученных результатов консультативной работы, заполнения отчетной 
документации. Выполнение указанной работы нсдагогом-нсихологом может 
осуществляться как непосредственно в Учреждении, так и за его пределами.

7.4.8. Общие собрания, заседания педагогического совета, совещания 
педагогических работников, заседания творческих (рабочих) групп, др. не 
должны длиться более двух часов; родительские собрания -  одного часа.

7.5. Для отдельных категорий работников Учреждения (воспитатель, 
повар, кухонный рабочий, уборщика служебных помещений) устанавливается 
режим рабочего времени но сменам согласно графику сменности.

7.6. Графики сменности работников Учреждения работодатель 
разрабатьнзает с учетом мнения профсоюзной организации но 
соответствующим должностям (профессиям), перечисленным в н. 7.5.

Составление графиков сменности указанных работников возлагается на 
о'гвстствсннос лицо.

Рабо тники знакомятся под подпись с графиками сменности нс менее чем 
за месяц до введения его в действие. Изменение графиков и временная замена 
одного работника другим, без разрешения работодателя, не допускается.

7.7. Учет явки на работу и ухода с работы всех работников Учреждения, 
уче'г времени, фактически о'гработашюго каждым работником ведется в табеле 
учс'га рабочего времени и возлагается на ответственное лицо.

В случае неявки на работу педагогического или другого работника 
Учреждения, принимаются меры но замене его другим работником. В случае 
неявки сменяющего работника, работодатель вправе привлечь работника к 
сверхурочной работе в порядке и на условиях, установленных ТК РФ.

7.8. Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности Учреждения 
по реализации образовательной программы, присмотру и уходу за детьми) для 
воспитанников в отдельных группах либо в целом по Учреждению по 
санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям 
являются рабочим временем педагогических работников и иных работников. В 
указанные периоды педагогические работники и иные работники привлекаются 
к выполнению работ в порядке и на условиях, предусмотренных для режима 
рабочего времени работников Учреждения в данные периоды.

В периоды отмены занятий (образовательного процесса) работодатель 
вправе привлекать специалистов (за исключением педагогических работников), 
служащих и рабочих к выполнению хозяйственных работ, не требующих
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специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории, др.) в пределах 
установленного им рабочего времени.

Режим рабочего времени всех работников Учреждения в периоды отмены 
(приостановки) занятий (деятельности Учреждения но реализации 
образовательной программы, присмотру и уходу за детьми) регулируется 
локальными нормативными актами и графиками работ с указанием их 
характера и особенностей.

7.9. Продолжительность рабочего времени /цш совместителей
определяется графиком, утвержденным работодателем дополнительно. Рабо'та 
за пределами нормальной нродолжшслыюс'ти рабочего времени
(совместительство) работника нс может превышать четырех часов в день и нс 
может превышать половины месячной нормы.

7.10. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 
предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час { с \ \  

95 ТК РФ).
7.11. Неполное рабочее время устанавливается в соответствии со от. 93 

ГК РФ.
7.12. Режим ненормированного рабочего дня устанавливается для 

отдельных работников, которые по распоряжению работодателя при 
необходимости привлекаются к выполнению своих трудовых функций за 
пределами установленной для них продолжительности рабочего времени в 
соо тветствии с Коллективным договором Учреждения.

7.13. Работодатель привлекает работников к сверхурочным рабочим 
(работе, выполняемой работником но инициативе работодателя за пределами 
установленной для работника продолжительности рабочего времени (смешя)) 
только с письменного согласия в случаях и с учетом ограничений и гарант й 
предусмотренных ст. 99 'ГК РФ. Сверхурочная работа оплачивается в 
соответствии со ст. 152 ТК РФ.

Работодатель ведет точный учет нродолжителыюс'ти сверхурочной 
работы каж/шго работника, которая нс должна превышать для каждо1о 
работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

8. Время отдыха.

8.1. Работникам Учреждения устанавливаю'тся следующие виды времени 
отдыха:

а) перерывы в течение рабочего дня (смены);
б) выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);
в) нерабочие праздничные дни;
г) о тпуска.
8.2. Рабо'тникам Учреждения устанавливается перерыв для о'тдыха и 

питания продолжительностью не более двух часов и нс мснсс 30 минут. Иная



продолжительность може г быть установлена по соглашению сторон трудового 
договора и закреплена в трудовом договоре.

8.2.1. Перерыв для отдыха и питания в рабочее время работников не 
включается.

8.2.2. Перерыв для отдыха и питания не устанавливается работникам, 
lIpoдoJrжитcлыюcть ежедневной работы которых не превышает 4 часа в день.

8.2.3.1юли работники выполняют свои обязанности непрерывно в течение 
рабочего дня, перерыв для отдыха и питания нс устанавливается. Таким 
работникам обеспечивается возможность приема пищи в течение рабочего 
времени одновременно вместе с воспитанниками или отдельно в специально 
о'1'всдснном для этой цели помещении.

8.3. Работникам предоставляются выходные дни (еженедельный 
пенрерывный отдых).

8 .3.1. При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два 
выходных дня в неделю -  суббота и воскресение.

8 .4. Работникам устанавливаются нерабочие праздничные дни в 
соо'гвс'гствии со ст. 112 ТК РФ.

8.4.1. Порядок предоставления времени отдыха при совпадении 
нерабочего праздничного дня и выходного дня, а также иные вопросы 
регулирования предоставления нерабочих праздничных дней устанавливаются 
в соответствии с трудовым законодательством.

11ривлсчсние работников Учреждения к работе в выходные и нерабочие 
праздничные дни допускается только в случаях, предусмотренных ст. 113 ТК 
1̂ Ф, с их письменного согласия, на основании приказа директора Учреждения. 
Оплата труда в выходные и нерабочие праздничные дни производится в 
соответствии со ст. 153 ТК РФ.

8.5. РТксгодно работодатель устанавливает очерёдность предоставления 
ежегодных оплачиваемых отпусков с учетом производственной необходимости 
и пожеланий работников, оформляет график отпусков, утверждаемый с учетом 
мнения (согласование) профсоюзной организации, не позднее, чем за две 
педели до наступления календарного года.

8 .6 . О времени начала отпуска работник должен быть извещен под 
роспись нс позднее, чем за две недели до его начала (ст. 123 ТК РФ).

8.7. Работнику но его письменному заявлению предоставляется отпуск 
без сохранения заработной платы в порядке и размере, предусмотренных 
с'1.128, 263 ТК РФ, а гакже в соответствии с Коллективным договором 
Учреждения.

8 .8 . Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый 
о'гпуск продолжительностью 28 календарных дней.

Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 
удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с Постановлением 
Правительства Российской Федерации от 14.05.2015 № 466 «О ежегодных 
основных удлиненных оплачиваемых отпусках».
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Всем работникам также нредоставл51ется ежегодный дополнительный 
оплачиваемый отпуск за работу в местностях, приравненных к Крайнему 
Северу продолжительностью 16 календарных дней.

8.9. Использование работником отпуска в первый год работы возникаег 
при его непрерывной работе по истечении 6 (шести) месяцев, либо но 
согланхению сторон оплачиваемый отпуск рабогнику может бхлть предоставлен 
и до истечения шести месяхдев, согласно ст. 122 ТК РФ.

8.10. В случаях, установленных действующим законодательс'1'вом Р Ф ,  

сжсхюдный оплачиваемый отпуск может быть продлен, перенесен па другой 
срок, раз/щлен на части. По соглашению отпуск переносится в течение 
текущего хюда на друхюй срок, сохтхасованный между работником и 
работодателем.

8.11. Отзхлв работника из отпуска допускается только с схю сох'ласия. 
Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по 
выбору работника в удобное для н е г о  время в течение текущехю рабочех о года 
или присоедиххехха к отххуску за следуюхххий рабочий х од.

8.12. Не допускается отзхлв из отххуска работххиков в возрасте до 18 леч’, 
бсремсшххлх жсххщии и работххиков, заххятых хха работах с врсдххыми и (или) 
опасххьхми условиями труда.

8.13. Работникам, заххятьхм хха работах с ххрсдххыми и (шхи) опасными 
условиями труда, работникам, имеюпщм особый характер рабочъх, работххикам 
с ххенормировахххххлм рабочим дххем, а также в друх'их случаях, предусмотрен и i>ix 
1’К РФ, ххрсдоставляхотся ежегодные дополххителыхые ошхачиваемхле отххуска.

8.14. Бжс1'одньхй доххоххнительный оххгхачиваемхлй отххуск предоставляется 
рабо'гххикам, условия труда хха рабочих местах, которых по резулхлтггам 
еххециальххой оххеххки уехховий труда отнесены к вредххьхм условиям труда.

Миххималхлхая продолжитслыхость сжсх'одххох'о доххолххи'гслыхого 
оплачивасмохю отпуска указахпплм работххикам составххяст 7 каххсххдархххлх дххей.

Продолжительность сжех'одххохю дохюлххитслыхохю оххлачивасмохх) отххуска 
коххкрстххохю работххика устаххавливастся трудовхлм дох'охюром хха осхховаххии 
отраслевох'о (межотраслевого) сохтхахххсххия и Колххективххохю доховора 
Учрс>х<дсния с учетом рсзуххх>татов сххехщалыюй охщххки условий 'хруда.

8.15. Работникам с исххормировашхьхм рабочим дххем ххредос'х'авххяеч'ся 
ежсгодххьхй доххоххххитеххыхый оххлачивасмьхй отпуск.

8 .16 . Продолжитсл1лхость ежехюдхххлх осхховххох'о и доххоххххитсльхххах 
опххачивасмых отххусков работххиков исчисххястся в каххсххдархххлх дххях.

8.17. Нерабочие ххраздххичхххле дххи, ххриходяххщеся хха ххериод сжсх'одххо1'о 
осхховххох'о или ежегодххохю доххолнителыюго охихачивасмохю отххуска, в число 
каххсххдарххьхх дххей отауска ххс включаются.

8.18. Не обуслохихехнхое трудовхлми обязашхостями отсутствие рабохххика 
хха рабочем месте, кроме случаев ххеххреодоххимой сшххл и времеххпой 
иетрудосххособххости, допускается с ххрсдваритсльххох'о разрехпеххия завсдухохххего 
либо ххихщ, ех'о замсххщюххщго.



Работник обязан лично или через своих представителей известить 
нсносрсдственного руководителя либо специалиста по кадрам, либо 
непосредственного руководителя (заместителя директора, главного бухгалтера, 
шсф-новара) об отсутствии на рабочем месте.

В случае отсутствия на рабочем месте без уважительной причины к 
работнику может быть применено дисциплинарное взыскание.

8.19. Педагогическим работникам Учреждения не реже чем через каждые 
10 лс'г непрерывной педагогической работы предоставляется длительный 
о'гнуск сроком до одного года.

1 [орядок и условия предоставления длительного отпуска определяет 
нормативный правовой акт Правительства РФ.

9.0плата труда.

9.1. Оплата труда работников Учреждения осуществляется в соответствии 
с I Сложением об оплате труда работников муниципального дошкольного 
aB'j'OHOMHoro образовательного учреждения города Нефтеюганска «Детский сад

32 «Белоснежка» (далее но тексту - Положение об оплате труда).
9.2. Расчетным периодом для начисления заработной платы является один 

KajrcimapHbm месяц. Заработная плата выплачивается работнику в денежной 
(|)ормс в рублях. В Учреждении установленными днями выплаты заработной 
илагы являются: 12 и 27 числа каждого месяца. 27 числа выплачивается 
заработная плата за первую половину текущего месяца (1-15 число), 
начисленная пропорционально отработанному в этот период времени. 12 числа 
производится оконча'гельный расчет но заработной плате за расчетный 
(предыдущий) месяц. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим 
праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого 
дня. Вновь приятым работникам выплата заработной платы осуществляется в 
соответствии со ст. 136 ТК РФ.

9.3. Выплата заработной платы работнику осуществляется в безналичной 
форме (но заявлению рабо'пшка) путем перечисления денежных средств на его 
лицевой счет в банке, с которым Учреждением заключен соответствующий 
договор.

9.4. При выплате заработной платы работодатель удерживает с работника 
в установленном законодательством порядке подоходный налог, а также 
производи!’ иные удержания с заработной платы работника по основаниям и в 
порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ.

9.5. За успешное и добросовестное исполнение трудовых обязанностей, 
продолжительную и безупречную работу, выполнение заданий особой 
важности и сложности и другие успехи в труде, работодатель применяет 
следующие виды поощрения:

- объявление благодарности;
- единовременное денежное поощрение (премия);
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- награждение ценным подарком;
- награждение почетной грамотой;
- присвоение почетного звания;
-награждение ордепамц и медалями и другие виды поощрений, 

предусмо гренные ТК РФ и действующим законодательством РФ.
Размер премии устанавливается в пределах, нредусмотрсшн>1х 

Положением об оплате труда Учреждения.
9.6.Поощрения применяются администрацией совместно или но 

согласованию с профсоюзным комитетом, осуществляющим свою дея'гелыюс гь 
согласно Положению о профсоюзной организации Учреждения.

Поощрения объявляются в приказе работодателя, доводятся до сведения 
всего трудового коллектива и заносятся в трудовую книжку работника и его 
личное дело. Допускается одновременное применение нескольких видов 
поощрений.

10. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

10.1. Работники обязаны подчиняться работодателю, выполнять указания 
связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и распоряжения 
работодателя.

10.2. Все работники обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, 
терпимость, соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику.

10.3. За совершение работником дисциплинарного проступка, г.е. 
неисполнение или ненадлежащее исполнение работником но его вине 
возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право 
привлечь работника к дисциплинарной ответственности.

10.4. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 
взыскания:

- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям, нредусмо'гренным Т К  РЙ).
10.5. Дисциплинарные взыскания налагаются только заведующим 

Учреждения.
10.6. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника объяснение в письменной форме. 13сли но истечении 
двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, lo 
составляется соответствующий акт, который подписывается нс менее чем 
двумя работниками - свидетелями таког о отказа.

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для 
применения дисциплинарного взыскания.

Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 
образовательного учреждения норм профессионального поведения или Уста1Л1



Учрсждспи51 может быть проведено только по поступившей па пего жалобе в 
письменной форме. Копия жалобы должна быть передана работнику.

Ход дисциплинарного расследования и принятые но его результатам 
решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного 
лица, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься 
педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов 
150спитан1Шков.

10.7. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца 
со дня обнаружения проступка, нс считая времени болезни работника, 
пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 
(согласование) Профсоюзного комитета.

10.8. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 
шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, 
проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - 
позднее двух лет со дня его совершения.

10.9. За каждый дисциплинарный проступок применяется только одно 
дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания 
учитывается тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он 
совершен, предшествующая работа и поведение работника.

10.10. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием 
мотивов его применения объявляется работнику под роспись в течение трех 
рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на 
работе. И с л и  работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под 
роспись, то составляется соответствующий акт.

10.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению 
индивидуальных трудовых споров.

10.12. Нели в течение года со дня применения дисциплинарного 
взыскания работник не будет, подвергнут новому дисциплинарному 
взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года со дня 
применения дисциплинарного взыскания Работодателем но собственной 
инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного 
руководителя. Профсоюзного комитета.

10.13. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры 
поощрения, указанные в пункте 10.5 настоящих Правил, к работнику не 
применяются.

10.14. Работодатель или работник, причинивший ущерб другой стороне, 
возмещает этот упщрб в соотвегствии с ТК РФ и иными федеральными 
законами. Материальная ответственность наступает за ущерб, причиненный 
стороной в результате ее виновного противоправного поведения (действий или 
бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными 
законами. Каждая из сторон обязана доказать размер причиненного ей ущерба.
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10.15. Работникам, имеющим взыскание, меры поощрения нс 
принимаются в течение дейс гвия взыскания.

10.16. Взыскание к заведующему Учреждения применяются Учредителем 
(департаментом образования и молодежной политики администрации города 
Нефтеюганска), который имеет право его назначить и уволить.

10.17. Сведения о взысканиях в трудовую книжку нс вносятся, за 
исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием являсзся 
увольнение.

11. Медицинские осмотры. Личная гигиена

11.1. Работники проходят профилактические медицинские осмочры, 
соблюдают личную гигиену, осуществляют трудовую деятслыюспэ н 

Учреждении в соответствии с СИ 2.4.3648-20 "Санитарно-эпидемиологические 
требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления 
детей и молодежи".

11.2. Заведующий Учреждением обеспечивает:
-наличие в Учреждении Санитарных правил и норм и доведение их 

содержания до работников;
-выполнение требований действующих Санитарных правил и норм всеми 

работниками детского сада;
-необходимые условия для соблюдения Санитарных правил и норм в 

Учреждении;
-прием на работу лиц, имеющих допуск но состоянию здоровья, 

прошедших профессиональную гигиеническую подготовку и аттестацию;
-наличие личных медицинских книжек на каждого работника 

Учреждения;
-своевременное прохождение периодических медицинских обследований 

всеми работниками;
-организацию гигиенической подготовки и переподготовки но программе 

гигиенического обучения;
-условия труда работников в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации, санитарными правилами и 
гигиеническими нормативами;

-проведение при необходимости мероприятий но дезинфекции, 
дезинсекции и дератизации:

-наличие аптечек для оказания первой помощи и их своевременное 
пополнение;

-организацию санитарно-гигиенической работы с персоналом нугем 
проведения семинаров, бесед, лекций.

11.3. Медицинский персонал осуществляет повседневный кошроль над 
соблюдением требований санитарных норм в дошкольном образова'гелыюм 
учреждении.



12. Порядок предоставления работникам дней освобождения от 
работы для прохождения диспансеризации

12.1. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, 
предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 
освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года с 
сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.

12.2. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение 
пенсии но старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до иастунлсиия 
гакого возраста и работники, являюпщсся получателями пенсии по старости 
или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, 
предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 
освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за 
ними места работы (должности) и среднего заработка.

12.3. Работишш, дос'гиппис возраста сорока лет, за исключением лиц, 
указашплх пункте 12.2., при прохождении диспансеризации в порядке, 
npcjiycM OTpcm iO M  законо;(агельством в сфере охраны здоровья, имеют право на 
освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними 
Mcc'i a работы (должности) и среднего заработка.

12.4. Работник освобождается от работы для прохождения 
диспансеризации на основании письменного заявления. Работник должен 
подать заявление на согласование своему непосредственному руководителю 
или лицу, которое временно исполняет его обязанности. Согласованное 
заявление работник передает специалисту но кадрам.

12.5. 1юли непосредственный руководитель работника или заведуюпщй 
Учреждения нс согласится с датой освобождения от работы, указанной в 
заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату.

12.6. При предоставлении заявления работник также предоставляет 
подтверждение своего статуса как лица предпенсионного возраста (справка из 
11ФР) или получателя пенсии по старости или по выслуге лет.

12.7. Результаты рассмотрения заявления заведующего Учреждения, его 
замсс'гитсли и руководители подразделений оформляют в виде резолюции на 
заявлении.

12.8. Работник по запросу работодателя обязан предоставить справку от 
предыдущего работодателя, что он нс пользовался своим правом на 
освобождение от работы для прохождения диспансеризации в течение 
предыдущих 3 лет (1 года для лиц предпенсионного возраста и получателей 
пенсии по старости и по выслуге лет).

12.9. Работник обязан предоставлять работодателю справки
медицинских организаций, подтверждающие прохождение им 
диспансеризации в день (дни) освобождения от работы. Если работник не 
представит справку, работодатель вправе привлечь работника к

34



дисциплинарной ответственности в порядке, который содержит раздел 
настоящих Правил.

13. Заключительные положения

13.1. По всем вопросам, нс нашедшим своего решения в настоящих 
Правилах, работники и работодатель руководствую гея положениями 'ГК РФ, 
ФЗ РФ «Об образовании в Российской Федерации» и иных норма гивно- 
правовых актов РФ.

13.2. По инициативе работодателя или работников в настоящие Правила 
могут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудо1л>1м 
законодательством (ст.372 'ГК РФ).

13.3. Правила, обсуждены и приняты на Общем собрании работников 
Учреждения, согласованы с профсоюзным комитетом и утверждены приказом 
заведующего Учреждепия.

13.4. С Правилами ознакомлены все работники Учреждения под роспись 
с указанием даты ознакомления.

13.5. 'Гекст данных Правил размещается в учреждении в доступном и 
видном месте, в том числе и на официальном сайте Учреждения.

13.6. После принятия Правил (или изменений и дополнений отдельных 
пунктов и разделов) в новой редакции предыдущая редакция ав'гома'гически 
утрачивает силу.

35



Приложение № 1
к Правилам впутреппего трудо]юго 
распорядка для работников муниципального 
автономного дошкольного образовательного 
учреледсния города Нефтеюганска «Детский 
сад № 32 «1юлоснслска» (МЛ/Д)У «/Детский 
сад № 32 «Бслоснелска»)

Перечень предметов и вещест в, 
запрещенных к проносу (провозу) на территорию 

МАДОУ «Детский сад № 32 «Белоснежка»

1 .Перечень оружия
1.1.1эоевос оружие и его основные части, а также боеприпасы к такому 

оружию.
-оружие гражданское, служебное и патроны к такому оружию 

(самообороны, спортивное, охотничье { г л а д к о с т в о л ь н о е ,  с  н а р е з н ы м  с т в о л о м ,  

к о м б и н и р о в а н н о е ,  п н е в м а т и ч е с к о е ) ,  огнестрельное гладкоствольное 
длинноствольное, огисстрслыюс ограниченного поражения, сигнальное, 
газовое, механические распылители, аэрозольные и другие устройства, 
снаряженные слезоточивыми ила раздражающими веществами, 
элск'гропюковыс устройства и искровые разрядники).

-холодное оружие (кастеты, метательное, клинковое, древковос, режущее, 
рубящс-рсжущсс, колющее и колюще-режущее оружие с длиной клинка или 
заостренной твердой части более 6 см; ударное, рубящее или ударно- 
раздробляющее оружие массой более 200 грамм).

-изделия, конструктивно сходные с оружием, а также способные 
применяться при совершении акта незаконного вмешательства в качестве таких 
видов оружия.

2. Перечень взрывчатых веществ
2.1 .Средства пиротехнические:
-средства термитные, шнуры огнепроводные и стопиновыс;
-средства осветительные и фотоосветительные;
-срсдс'гва сигнальные;
-средства фейерверочные;
-средства дымовые;
-средства пироавтоматики;
-срсдс'гва пиротехнические 

прочие.
2.2. В зр ывч аты е в еще ства:
-бризантные;
-промышленные;
-инициирующие;

имитационные, учебно-имитационные и
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-самодельные взрывчатые вещества на основе соединений азота и иные 
смесевыс со средствами инициирования или без них;

-перхлораты;
-пороха пироксилиновые, дымные и прочие.
2.3, Соетавные части взрывных устройств:
2.3.1 .Заряды твердотопливные;
2.3.2.Средства инициирования:
-средства воспламенения механического действия;
-средства детонирования: механического действия;
-исполнительные механизмы на основе средств инициирования.
2.4. Снаряжение и прочие составные части взрывных устройств;
-шашки снаряжатсльиые;
-шашки (детонаторы).
3.Предметы и вещества, содержащие опасные агенты
3.1. Предметы и вещества, содержащие опасные радиоактивные агенты: 
-соединения и изделия с радиоактивными изотопами;
-источники альфа- и нейтронного излучения;
-источники бета-излучения;
-источники гамма- и тормозного излучений;
-источники образцовые альфа-излучения;
-источники образцовые бета-излучения;
-источники гамма-излучения (на основе изо гонов цезия, кобальта); 
-источники образцовые рентгеновского излучения;
-исз'очники тепла закрытые радионуклидные;
-источники тепла закрытые радионуклидные на основе радионуклидо1з 

альфа- излучения;
-источники тепла закрытые радионуклидные на основе радионуклидов 

бета- излучения.
3.2. Предметы и вещества, содержащие опасные химические агенты: 
-3,4-мстилендиоксифснил-2-нронанан;
-Адамсит 
-Азотная кислота 
-Аконит 
-Аконитин 
-Аммиак;
-Ангидрид уксусной кислоты;
-Арсин;
-Ацеклидин (3-хиауклидинидацетат);
-Би-Зет - Хинуклидил-З-бензилат (от англ. BZ) - 3-хинуклидиловый зфир 

-бензиновой кислоты;
-Бромистый водород;
-Бруцин;
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-ВИ-газ, Ви-Экс (от англ. VX), Е А  1701 - 0-этил S-2-
диизо11ро1Шлами1юэтил1метилфосфоиат;

-Гексафторид вольфрама;
-Гиосциамии - основание, камфорат (L-тропилтронат (камфорат), сульфат 

(Г- тронилтронат (сульфат);
-Глифтор (1,3-Дифторнропаиод-2 (I) 70 - 75%, I -фтор-3-хлорнронанол-2 

(2) 10-20%);
-I Ърчичный газ (иприт);
-Жидкость И-М (этилцеллозольва 50%, метанол 50%);
-Жидкость, содержащая хлорид натрия, нитрат уранила, 4-

хлорбензальдегид;
-Зарин и Зоман;
-Змеиный яд;
-Диборан;
-Изосафрол Карбахолин ( Ы-(бета-карбамоилоксиэтил)-тр1тетил

аммония хлорид);
-Лизергид;
-J 1юизит;
-Малеиновый ангидрид;
- Мерка! гюфос;
-Мс'гиловый спирт;
-Мышьяковистый ангидрид и его производные, включая их 

лскарс'гвснныс формы в рггзных дозировках;
-Мышьяковый ангидрид и его производные, включая их лекарственные 

(|)ормы в разных дозировках;
-11озарсснол (5-(3-амино-4-оксифеииларсено)-2-

гидроксианилиномстилсульфоксилат);|
-1 [срфторизобутен;
-1 Гинсрональ;
-Иромеран (З-хлорртуть-2-метоксинропилмочсвина) и его лекарственные 

(|)ормы в разных дозировках;
-1 [челиный яд очищенный;!
-Ридин;
-Ртуть металлическая, а также соли ртути;
-Сафрол;
-Сернистый газ;
-Серная кислота;
-Сероводород;
-Сероуглерод;
-Си-Эн (от англ. CN) - хлорацетофенон;
-Си-Эс (от англ. CS) - динитрил о-хлорбензилиденмалоновой кислоты; 
-Си-Лр (от англ. CR) - дибензоксазепин;
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-Синильная (цианистоводородная) кислота, Циклои-Б и дианидь] 
металлов;

-Сконоламина гидробромид;
-Стрихнина нитрат и его лекарственные формы в разных дозировках; 
-Спирт этиловый еинтетический, технический и пищевой, непригодный 

для производства алкогольной продукции;
-Сумма алкалоидов красавки;
-Соли нирофосфорной кислоты;
-Соли цианистой и родапистоводородной кисло е;
-Таллий и его соли;
-Тетракарбонил никеля;
-Тетраэтилевинец и его смеси с другими веществами (этиловая жидкое гь 

и прочие), кроме этилированных бензинов;
-Треххлораетый фоефор;
-Трифторид бора;
-Фосген и дифосген;
-Фосфид цинка;
-Фосфор белый (фосфор желтый);
-Ферроцианиды;
-Фтор и фторзамещенные сильные органические кислоты;
-Фтористый водород (плавиковая кислота);
-Формальдегид;
-Хлороформ (Трихлорметаи);
-Хлор и хлорзамещенные сильные органические кислоты;
-Хлорид бора;
-Хлористый водород (соляная кислота);
-Хлорпикрин;
-Цианистый водород;
-Циановая и циануровая кислоты, замещенные фторированные и 

хлорированные;
-I (ианнлав;
-Цинхонин;
-Щавелевая кислота;
-Экстракт чилибухи;
-Эргомстрин и его соли;
-Эрготамин и его соли;
-Этилмеркурхлорид;
-Эталсноксид;
-Этиленгликоль.
3.3. Предметы и вещества, содержащие опасные биологические агенгы:
3.3.1.Бактерии (включая риккстсиозы и хламидии):
-Bacillus anthracis, Л22 (сибирская язва);
-Bartonella quintana, Л79.0 (оконная лихорадка);
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-Brucella species, A23 (бруцеллез);
-Burkholderia mallei, A24.0 (can);
-Burkholdcria pscudomallci, A24 (мелиоидоз);
-I'ranciscella tuiarensis, A21 (туляремия);
-Salmonella typhi, AO 1.0 (брюпшой тиф);
-Shigella species, A03 (шигеллез);
-Vibrio cholerae, AOO (холера);
-Yersinia pestis, A20 (чума);
-Coxiella burnetii, A78 (лихорадка Ky);
-Orientia Isutsugamushi^ A75.3 (клещевой тиф);
-Rickettsia prowazekii, A75 (эпидемический сышюй тиф);
-Rickettsia rickettsii, A77.0 (пятнистая лихорадка Скалистых гор); 
-Chlamydia psittaci, А70 (пситтакоз).
3.3.2. Грибки:
-Coccidiodcs iramitis, В38 (кокцидиовдомикоз).
3.3.3. Вирусы, вызывающие болезни:
-Болезнь, вызванная вирусом Хантаан/корейская и другие виды 

геморрагической лихорадки, А98.5;
-Другая вирусная пневмония, 112.8;
-Крымская геморрагическая лихорадка (вызванная вирусом Конго), 

А98.0;
-Лихорадка Рифт-Ваяли, А92.4;
-Болезнь, вызванная вирусом Эбола, А98.3;
-Болезнь, вызванная вирусом Марбург, А98.4;
-Лимфоцитарный хориоменингит, А87.2;
-Хунин, А96.0 (Аргентинская геморрагическая лихорадка);
-Магуло, А96.1 (Боливийская геморрагическая лихорадка);
-Лихорадка Лаоса, А96.2;
-Клещевой вирусный энцефалит/русский весенне-летний энцефалит, 

А84.0/А84;
-Лихорадка Денге, А90/91;
-Желтая лихорадка, А95;
-Омская геморрагическая лихорадка, A98.I;
-Японский энцефалит, А83.0;
-Западный лошадиный энцефаломиелит, А83.1;
-Восточный лошадиный энцефаломиелит, А83.2;
-Болезнь, вызванная вирусом Чикунгунья, А92.0;
-Лихорадка О'Пьонг-Ыьонг, A92.I;
-1^снесуэльский лошадиный энцефаломиелит, А92.2;
-Variola major, ВОЗ (оспа);
-Инфекции, вызванные вирусом обезьяньей оспы, В04;
-1)слая осла (разновидность вируса оспы);
-1 рипн и пневмония, J 10,11.
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3.3.4. Простейшие;
-Naeglaeria fowleri, B60.2 (иеглериаз); 
-I’oxoplasma gondii, B58 (токсоплазмоз); 
-Schistosoma species, B65 (шистосомоз).


