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1. Общие положения
1.1.Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны для

сотрудников муниципального бюджетного дошкольного образовательного
учреждения «Центр развития ребёнка - детский сад № 8 «Солнышко» (далее –
Учреждение) в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым
кодексом Российской Федерации (далее – ТК РФ), Законом Российской Федерации
«Об образовании в РФ» от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ ст.28.п.3.п.п.1., другими
федеральными законами, иными нормативными правовыми актами, содержащими
нормы трудового права.

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила) – локальный
нормативный акт, регламентирующий в соответствии с ТК РФ и иными
федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права,
обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время
отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные
вопросы регулирования трудовых отношений у данного работодателя.

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины,
эффективной организации труда, рациональному использованию рабочего времени,
созданию условий для достижения высокого качества труда, обеспечению безопасных
условий и охраны труда.

1.4. В настоящих Правилах используются следующие основные понятия:
дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам

поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами,
коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами,
трудовым договором;

дошкольное образовательное учреждение – образовательное Учреждение,
действующее на основании Устава;

педагогический работник – работник, занимающий должность,
предусмотренную разделом «Должности педагогических работников»
квалификационных характеристик должностей работников образования;

представитель работодателя – руководитель организации или уполномоченные
им лица в соответствии с ТК РФ, другими федеральными законами и иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, нормативными
правовыми актами органов местно самоуправления, уставом и локальными
нормативными актами учреждения;

выборный орган первичной профсоюзной организации – представитель
работников Учреждения, наделенный в установленном трудовым законодательством
порядке полномочиями представлять интересы работников учреждения в социальном
партнерстве;

работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с
учреждением;

работодатель – юридическое лицо, вступившее в трудовые отношения с
работником.
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1.5. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с
настоящими Правилами.

1.6. Настоящие Правила утверждаются работодателем с учётом мнения
выборного органа первичной профсоюзной организации в порядке, установленном
ст.372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов.

1.7. Правила внутреннего трудового распорядка, как правило, являются
приложением к коллективному договору (ст.190 ТК РФ).

2. Порядок приема (ст. ст. 16, 58, 59, 65, 66, 67, 67.1, 68, 69, 70, 212, 213, 266, 289, 331,
351.1 ТК РФ), перевода (ст. ст. 72, 72.1, 72.2, 73 ТК РФ) и увольнения работников

(ст. ст. 84.1, 140 ТК РФ)
2.1. Порядок приема на работу:
2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового

договора о работе в Учреждении.
2.1.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель

обязан ознакомить Работника под подпись с настоящими Правилами, коллективным
договором (при его наличии), иными локальными нормативными актами,
непосредственно связанными с трудовой деятельностью Работника.

2.1.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу
предъявляет работодателю в соответствии со 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 (ч.3ст.65 ТК РФ с изменениями ФЗ от
16.12.2019 № 439-ФЗ) (совместитель предъявляет сведения о трудовой деятельности,
если отказался от ведения трудовой книжки в бумажной форме по основному месту
работы).

Если лицо, поступающее на работу, отказалось от ведения бумажной трудовой
книжки, предъявило 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, образовательная организация вправе запросить у него
бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту информацию и вернуть книжку
лицу, или форму СТД-СФР;

- документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального
персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо
страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением
случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

- 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;
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- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного
преследования, либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим
основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным
органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и
реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в
сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к
осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным
законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся
или подвергавшиеся уголовному преследованию (ст.65,331 ТК РФ)

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым
административному наказанию за потребление наркотических средств или
психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных
психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, которые
устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим
функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-
правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу,
связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с
федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному
наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без
назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до
окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым
административному наказанию.

- иные документы - согласно требованиям, действующего законодательства.
Прием на работу без указанных документов не производится.
В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым Кодексом РФ,

иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями
Правительства РФ может предусматриваться необходимость предъявления при
заключении трудового договора дополнительных документов.

При заключении трудового договора иностранные граждане и лица без
гражданства предъявляют Работодателю следующие документы:

– документы, указанные в пункте 2.1.3 Правил;
– разрешение на работу или патент;
– разрешение на временное проживание в РФ или вид на жительство.
2.1.4. При заключении трудового договора лицо, обучающиеся по

образовательным программам высшего образования, предъявляет:
- документы, указанные в п.2.1.3 Правил, за исключением документов об

образовании и о квалификации;
- характеристику обучающегося, выданную образовательной организацией, в

которой он обучается;
- справку о периоде обучения, по самостоятельно установленному

образовательной организацией высшего образования образцу. Справка должна
подтверждать, что обучающийся успешно прошел промежуточную аттестацию не
менее чем за два года по направлениям, соответствующим дополнительным и

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_210458/#dst100315
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_210458/#dst100015
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общеобразовательным программам или за три года по направлению «образование и
педагогические науки». В том числе справка должна содержать перечень освоенных
учебных предметов, курсов, дисциплин, модулей, практики и общего количества
часов, предусмотренных программами учебных предметов, курсов, дисциплин,
модулей.

2.1.5. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух
экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового
договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение
Работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью Работника на
экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя.

2.1.6.Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается
заключенным, если Работник приступил к работе с ведома или по поручению
Работодателя или его представителя, уполномоченного осуществлять допуск к
работе. При фактическом допущении Работника к работе Работодатель обязан
оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней
со дня такого допущения.

2.1.7. Запрещается допускать Работника к работе без ведома или поручения
Работодателя либо его уполномоченного на это представителя. Если Работник
допущен к работе не уполномоченным на это лицом, то такое лицо может быть
привлечено к ответственности, в том числе материальной.

2.1.8. Трудовые договоры могут заключаться:
1) на неопределенный срок;
2) на определенный срок (срочный трудовой договор).
2.1.9. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях,

предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.
2.1.10. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины,

послужившие основанием для заключения такого договора, то он считается
заключенным на неопределенный срок.

2.1.11. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон
может быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его
соответствия поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об
испытании означает, что Работник принят на работу без испытания. В случаях, когда
Работник фактически допускается к работе без оформления трудового договора,
условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если
стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы.

2.1.12. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
 беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора

лет;
 лиц, не достигших возраста 18 лет;
 лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;
 лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности,

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;



6

 лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее
образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным
программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в
течение одного года со дня получения профессионального образования
соответствующего уровня;

 лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого
работодателя по согласованию между работодателями;

 лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;
 иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными

федеральными законами, коллективным договором.
2.1.13. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей

организации и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей,
руководителей филиалов, представительств или иных обособленных структурных
подразделений организаций - шести месяцев, если иное не установлено федеральным
законом. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев
испытание не может превышать двух недель.

2.1.14. При заключении трудового договора на срок до двух месяцев испытание
Работнику не устанавливается

2.1.15. При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет
право расторгнуть трудовой договор с Работником до истечения срока испытания,
предупредив его об этом не позднее, чем за три дня в письменной форме с указанием
причин, послуживших основанием для признания этого Работника не выдержавшим
испытание (ст.71 ТК РФ). В период испытания на Работника распространяются все
нормативно-правовые и нормативные акты, как и на Работника, принятого на
постоянную работу.

2.1.16. Лица, поступающие на работу в образовательную организацию,
проходят обязательный предварительный медицинский осмотр в порядке,
предусмотренном действующим законодательством.

Предусмотренные статьей 213 Трудового кодекса Российской Федерации
медицинские осмотры (предварительные и периодические), психиатрическое
освидетельствование и гигиеническая подготовка осуществляются за счет средств
Работодателя на основании заключенного договора между медицинским
учреждением и образовательной организацией. В случае отсутствия такого договора,
Работодатель осуществляет компенсацию затрат за медицинский осмотр,
психиатрическое освидетельствование и гигиеническую подготовку на основании
предоставленного работником авансового отчета и подтверждающих документов.

2.1.17. На основании заключенного трудового договора издается приказ
(распоряжение) о приеме Работника на работу. Содержание приказа должно
соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о приеме на
работу объявляется Работнику под подпись в трехдневный срок со дня фактического
начала работы. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему
надлежаще заверенную копию указанного приказа.
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2.1.18. Принимая лицо на работу или переводя его в установленном порядке на
другую, Работодатель обязан под подпись:

- ознакомить его с уставом образовательной организации;
- ознакомить его с действующими правилами внутреннего трудового

распорядка;
- ознакомить с порученной работой, его должностной инструкцией, условиями

оплаты труда, разъяснить его права и обязанности:
- провести инструктаж по правилам техники безопасности, производственной

санитарии, противопожарной безопасности и организации охраны и здоровья детей с
оформлением инструктажа в журнале установленного;

- ознакомить Работника СОУТ;
- ознакомить с коллективным договором;
- оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве;
- ознакомить с иными локальными, нормативными актами, имеющими

отношение к его трудовой функции;
2.1.20. Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике

безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам
выполнения работ, оказанию первой помощи при несчастных случаях на
производстве, к работе не допускается.

2.1.21. На всех Работников принятых на работу, в том числе по
совместительству, подаются сведения о трудовой деятельности по форме ЕФС-1 не
позднее следующего дня приема на работу в Фонд пенсионного и социального
страхования Российской Федерации (далее - СФР).
В сведения о трудовой деятельности включается информация:

- о работнике (Ф.И.О., дата рождения)
- месте его работы
- его трудовая функция
- переводах на другую постоянную работу
- увольнении работника с указанием его основания и причины прекращения

трудового договора.
- иная информация, предусмотренная Трудовым кодексом и другими

федеральными законами.
По заявлению Работника ведутся трудовые книжки (на бумажном носителе)

согласно Инструкции по ведению трудовых книжек.
С 2021 года работники впервые поступившие на работу трудовые книжки на

бумажном носителе работодателем не оформляются.
Если работник отказался от ведения трудовой книжки, детский сад

предоставляет сведения о трудовой деятельности работника в СФР, в соответствии с
порядком, определенным законодательством РФ.

2.1.22. Согласно ст.283 ТК РФ с изменениями ФЗ от 16.12.2019 № 439-ФЗ лицо,
поступающее на работу по совместительству к другому Работодателю, не
предъявляет трудовую книжку в случае, если по основному месту работы
Работодатель ведет трудовую книжку на данного Работника или если в соответствии
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с настоящим Кодексом, иным Федеральным законом трудовая книжка на Работника
не оформлялась.

2.1.23.Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со
дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день
начала работы, то Работник должен приступить к работе на следующий день после
вступления договора в силу.

2.1.24. На основании приказа о приеме на работу Работодатель обязан в
пятидневный срок сделать запись в трудовой книжке, если он не отказался от ведения
трудовой книжки, и (или) сведениях о трудовой деятельности Работника, в случае,
если работа в Учреждении является для Работника основной. Если работник
отказался от ведения трудовой книжки, образовательная организация предоставляет
сведения о трудовой деятельности работника в СФР, в соответствии с порядком,
определенным законодательством РФ.

2.1.25. Прием педагогических Работников на работу производится с учетом
требований, предусмотренных ч.1 ст. 331 ТК РФ – к педагогической деятельности
допускаются лица, имеющие образовательный ценз, который определяется в порядке,
установленном законодательством РФ в сфере образования. Согласно ч.1 ст.46
Федерального Закона от 21.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской
Федерации» установлено, что право на занятие педагогической деятельностью имеют
лица, имеющие средне профессиональное или высшее образование и отвечающие
квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и
(или) профессиональным стандартам.

2.1.26. К педагогической деятельности не допускаются лица:
· лишенные права заниматься педагогической деятельностью в

соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;
· имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или

подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное
преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям)
за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за
исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и
оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против
семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности,
основ конституционного строя и безопасности государства, а также против
общественной безопасности ;

· имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные
тяжкие и особо тяжкие преступления;

· признанные недееспособными в установленном федеральным законом
порядке;

· имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым
федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по
выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в
области здравоохранения.
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2.1.27. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы
помимо предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами
Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской
Федерации (ч. 3 ст. 65 ТК РФ).

2.1.28. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка (до
31.12.2020г) оформляется Работодателем, за исключением случаев, если в
соответствии с Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника
не оформляется (с 01.01.2021г) (ч. 4 ст. 65 ТК РФ с изменениями ФЗ от 16.12.2019 №
439-ФЗ) В случае, если лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт
индивидуальный лицевой счет, Работодателем представляются в соответствующий
территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения,
необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального
персонифицированного учета.

2.1.29. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего
совместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ. Совмещение должности
руководителя учреждения с другими руководящими должностями внутри или вне
учреждения не разрешается (п. 5 ст. 51 Федеральный Закон «Об образовании в
Российской Федерации»

2.1.30. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается
заключенным, если Работник приступил к работе с ведома или по поручению
Работодателя или его представителя. При фактическом допущении Работника к
работе Работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме
не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения Работника к работе (ст.
67 ТК РФ).

В соответствии со ст. 66 ТК РФ с изменениями ФЗ от 16.12.2019 № 439- ФЗ
Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него
свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного Работодателя является для
Работника основной, за исключением случаев, если в соответствии с Кодексом, иным
федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется

2.1.31.С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку и
(или) сведения о трудовой деятельности о выполняемой работе, переводе на другую
постоянную работу и увольнении, Работодатель обязан ознакомить ее владельца под
роспись в личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую
книжку и (или) сведения о трудовой деятельности.

2.1.32. На каждого Работника учреждения ведётся личное дело, которое
состоит из личного листка по учёту кадров, автобиографии, копии документа об
образовании, аттестационного листа, копий документов о повышении квалификации,
копий документов о наградах, выписок из приказов о приёме на работу,
перемещениях, поощрениях. После увольнения Работника его личное дело хранится в
учреждении 50 лет. Личное дело работника хранится у работодателя.

Документы в личных делах располагаются в следующем порядке:
- внутренняя опись документов;
- лист с отметками об ознакомлении работника с личным делом;
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- личный листок по учету кадров и дополнение к нему;
- автобиография;
- заявление о приеме на работу;
- характеристики и рекомендательные письма;
- трудовой договор и дополнительные соглашения к нему;
– договор о полной материальной ответственности (если работник –

материально ответственное лицо);
- копии приказов по личному составу, которые касаются работника;
- аттестационные листы;
- отзывы должностных лиц о работнике;
- лист заверитель (составляют при сдаче личного дела в архив);
- результаты предварительного и обязательных периодических медицинских

осмотров, психиатрическое освидетельствование (при наличии).
2.1.33. Квота для приема инвалидов теперь рассчитывается исходя из

среднесписочной численности работников организации за IV квартал прошедшего
года. Рассчитать ее нужно до конца января, п.2 правил, утв. Постановлением № 366 от
14.03.2022г.

2.2. Гарантии при приёме на работу:
2.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора (ст.

64 ТК РФ).
2.2.2. Ограничение прав или установление прямых или косвенных преимуществ

при заключении трудового договора в зависимости от пола, национальности, языка,
происхождения, имущественного, социального и должностного положения, возраста,
места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту
жительства или пребывания), а также других обстоятельств, не связанных с деловыми
качествами работников, не допускается, за исключением случаев, предусмотренных
федеральным законом.

2.2.3. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по
мотивам, связанным с беременностью или наличием детей.

2.2.4. Запрещается отказывать в заключение трудового договора Работникам,
приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого
Работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы.

2.2.5. По требованию лица, которому отказано в заключение трудового
договора, Работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме.

2.2.6. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суд.

2.3. Порядок перевода работников (ст. ст. 72, 72.1, 72.2, 73 ТК РФ)
2.3.1. Перевод Работника на другую работу допускается по соглашению между

работником и работодателем. Соглашение о переводе на другую работу заключается в
письменной форме.
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2.3.2. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не
противопоказанную ему по состоянию здоровья.

2.3.3. Перевод работника на другую работу без его согласия допускается:
- в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного

характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара,
наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых
исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные
условия всего населения (далее – чрезвычайные обстоятельства).

Работник может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца и на
не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя для
предотвращения чрезвычайных обстоятельств и их последствий.

2.3.4. Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не
обусловленную трудовым договором работу допускается:

- также в случаях простоя (временной приостановки работы по причинам
экономического, технологического, технического или организационного характера),
необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения
временно отсутствующего Работника, если простой или необходимость
предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно
отсутствующего Работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами. Если этот
перевод осуществляется на работу, требующую более низкой квалификации, то он
допускается только с письменного согласия работника.

2.3.5. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме
заключается дополнительное соглашение, составляемое в двух 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.

2.3.6. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным
на основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ,
подписанный руководителем учреждения или уполномоченным лицом, объявляется
Работнику под подпись.

2.4. Порядок увольнения работников (ст. ст. 84.1, 140 ТК РФ)
2.4.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по

основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными
законами.

2.4.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом
(распоряжением) Работодателя. С приказом (распоряжением) Работодателя о
прекращении трудового договора Работник должен быть ознакомлен под подпись. По
требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом
заверенную копию указанного приказа (распоряжения). Если приказ (распоряжение) о
прекращении трудового договора невозможно довести до сведения Работника или
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Работник отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе (распоряжении)
производится соответствующая запись.

2.4.3. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является
последний день работы Работника, за исключением случаев, когда Работник
фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным
федеральным законом, сохранялось место работы (должность).

2.4.4. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового
договора возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой
функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные
ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций.

2.4.5. В последний день работы сотрудника ему выдают следующие документы:
– трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р;
– выписку из подразделов 1.2 и 3 раздела 1 формы ЕФС-1;
– выписку из раздела 3 расчета по страховым взносам (по форме из приложения 1

к приказу ФНС от 29.09.2022 № ЕД-7-11/878@).
2.4.6. В день увольнения Работника Работодатель обязан произвести с ним

расчет. Если Работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы
должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем предъявления
уволенным Работником требования о расчете. По письменному заявлению Работника
Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии
документов, связанных с работой.

2.4.7. Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения
трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками
Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на
соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного
федерального закона.

2.4.8. В случаях, когда в день прекращения трудового договора выдать
трудовую книжку Работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от
ее получения, Работодатель обязан направить Работнику уведомление о
необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее 6
по почте. По письменному обращению Работника, не получившего трудовую книжку
после увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со
дня обращения Работника.

2.4.9. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового
договора возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой
функции документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции. Для этого
работник оформляет обходной лист, форма которого устанавливается руководителем
образовательной организации.

2.4.10. В случае сокращения штата работников организации, не попадают
супруги мобилизованных. Такое право есть у них, в случае, если на иждивении
находится хотя бы один ребенок до 18 лет.
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3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности
работников

Согласно Федеральному закону от 16.12.2019 № 439-ФЗ «О внесении
изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации в части формирования сведений
о трудовой деятельности в электронном виде» Работникам предоставлено право
выбора варианта трудовой книжки: бумажной или электронной.

3.1. Работодатель обязан до 30.06.2020 включительно, письменно уведомить
каждого работника:

· об изменениях ТК РФ, связанных с формированием сведений о трудовой
деятельности в электронном виде;

· праве работника путем подачи работодателю соответствующего письменного
заявления в порядке, предусмотренном частью 2 настоящей статьи, сделать выбор
между продолжением ведения Работодателем трудовой книжки в соответствии со
статьей 66 Трудового кодекса Российской Федерации (в редакции настоящего
Федерального закона) или предоставлением ему Работодателем сведений о трудовой
деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской
Федерации.

3.2. Каждый работник по 31 декабря 2020 года включительно подает
Работодателю письменное заявление о продолжении ведения работодателем трудовой
книжки в соответствии со статьей 66 ТК РФ с изменениями ФЗ от 16.12.2019 № 439-
ФЗ или о предоставлении ему Работодателем сведений о трудовой деятельности в
соответствии со статьей 66.1ТК РФ. Информация о поданном Работником заявлении
включается в сведения о трудовой деятельности, представляемые Работодателем для
хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. В
случае, если Работник не подал работодателю ни одного из указанных заявлений,
Работодатель продолжает вести его трудовую книжку в соответствии со статьей 66
ТК РФ с изменениями ФЗ от 16.12.2019 № 439-ФЗ

3.3. Работнику, подавшему письменное заявление о предоставлении ему
Работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1ТК
РФ, Работодатель выдает трудовую книжку на руки и освобождается от
ответственности за ее ведение и хранение. При выдаче трудовой книжки в нее
вносится запись о подаче Работником заявления о предоставлении ему работодателем
сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1ТК РФ.

3.4. За работником, воспользовавшимся своим правом на дальнейшее ведение
Работодателем трудовой книжки в соответствии со статьей 66 ТК РФ с изменениями
ФЗ от 16.12.2019 № 439-ФЗ, это право сохраняется при последующем
трудоустройстве к другим работодателям

3.5. Работник, подавший письменное заявление о продолжении ведения
Работодателем трудовой книжки в соответствии со статьей 66 ТК РФ с изменениями
ФЗ от 16.12.2019 № 439-ФЗ, имеет право в последующем подать Работодателю
письменное заявление о предоставлении ему Работодателем сведений о трудовой
деятельности в соответствии со статьей 66.1ТК РФ.
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3.6. Лица, не имевшие возможности по 31 декабря 2020 года включительно
подать Работодателю одно из письменных заявлений, предусмотренных частью 2
настоящей статьи, вправе сделать это в любое время, подав Работодателю по
основному месту работы, в том числе при трудоустройстве, соответствующее
письменное заявление. К таким лицам, в частности, относятся:

· работники, которые по состоянию на 31 декабря 2020 года не исполняли свои
трудовые обязанности и ранее не подали одно из письменных заявлений,
предусмотренных частью 2 настоящей статьи, но за ними в соответствии с трудовым
законодательством, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы
трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными
нормативными актами, трудовым договором сохранялось место работы, в том числе
на период:

· временной нетрудоспособности;
· отпуска;
· отстранения от работы в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом

Российской Федерации, другими федеральными законами, иными нормативными
правовыми актами Российской Федерации;

· лица, имеющие стаж работы по трудовому договору (служебному контракту),
но по состоянию на 31 декабря 2020 года, не состоявшие в трудовых (служебных)
отношениях и до указанной даты, не подавшие одно из письменных заявлений,
предусмотренных частью 2 настоящей статьи.

3.7. В соответствии со ст. 66.1. ТК РФ с 01.01.2021г. Работодатель формирует в
электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже
каждого Работника и представляет ее в порядке, установленном законодательством
РФ об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного
пенсионного страхования, для хранения и в информационных ресурсах СФР.

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о Работнике,
месте его работы, его трудовой функции, датах приема на работу, постоянных
переводах работника на другую работу, основаниях и причинах расторжения
договора с работниками, а также другие необходимые сведения.

Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления
трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если
в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника
ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения
о трудовой деятельности:

· у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного
работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной
подписью (при ее наличии у работодателя);
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· в многофункциональном центре предоставления государственных и
муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом;

· в СФР на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной
подписью;

· с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в
форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной
электронной подписью.

Работодатель обязан предоставить Работнику (за исключением случаев, если в
соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника
ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у
данного Работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном
носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа,
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии
у работодателя), поданном в письменной форме или направленном в порядке,
установленном работодателем, по адресу электронной почты Работодателя:

- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;
- при увольнении - в день прекращения трудового договора.
Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у

работодателя может быть подано в письменном виде или направлено на электронную
почту работодателя, указанную на официальном сайте ДОО.

При использовании электронной почты работодателя работник направляет
отсканированное заявление, в котором содержится:

- наименование организации;
- должностное лицо, на имя которого направлено заявление;
- просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой

деятельности у работодателя;
- адрес электронной почты работника;
- собственноручная подпись работника;
- дата написания заявления.
В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику

сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо
отказом от их получения, работодатель направляет работнику их по почте заказным
письмом на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.

В случае выявления работником неверной или неполной информации в
сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в
информационных ресурсах СФР, работодатель по письменному заявлению работника
обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их
в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об
индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного
страхования, для хранения в информационных ресурсах СФР.
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3.8. Формирование сведений о трудовой деятельности лиц, впервые
поступающих на работу после 31 декабря 2020 года, осуществляется в соответствии
со статьей 66.1ТК РФ, а трудовые книжки на указанных лиц не оформляются.

3.9. Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек в бумажном виде
Работников, воспользовавшимся своим правом на дальнейшее ведение Работодателем
трудовой книжки в соответствии со ст. 66 ТК РФ с изменениями ФЗ от 16.12.2019 №
439-ФЗ, а также порядок изготовления бланков трудовых книжек в бумажном виде и
обеспечения ими Работодателей устанавливаются нормативными правовыми актами
Российской Федерации. Бланки трудовых книжек в бумажном виде и вкладыши к ним
продолжают храниться в учреждении, как документы строгой отчетности.

3.10. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку в
бумажном и (или) электронном видах о выполняемой работе, переводе на другую
постоянную работу и увольнении, Работодатель обязан ознакомить ее владельца под
роспись в личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую
книжку в бумажном виде и (или) электронном видах. По желанию Работника
сведения о совместительстве вносится в трудовую книжку в бумажном виде по месту
основной работы на основании документа, подтверждающего работу по
совместительству.

3.11. Наименование должностей, профессий или специальностей и
квалификационные требования к ним должны соответствовать наименованиям и
требованиям, указанным в квалификационных справочниках, утверждаемых в
установленном порядке, если в соответствии с ТК РФ, иными федеральными
законами с выполнением работ по определенным должностям, профессиям,
специальностям связано предоставление компенсаций и льгот либо наличие
ограничений (ч. 2 ст. 57 ТК РФ).

3.12. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель
обязан ознакомить Работника под роспись с правилами внутреннего трудового
распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными
с трудовой деятельностью Работника, коллективным договором (ч. 3 ст. 68 ТК РФ).

3.13. Сотрудники учреждения, которые отвечают за ведение и предоставление в
СФР сведений о трудовой деятельности Работников, назначаются приказом
заведующего. Указанные в приказе сотрудники должны быть ознакомлены с ним под
подпись.

3.14. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в СФР
не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число месяца приходится на
выходной или нерабочий праздничный день, днем окончания срока считается
ближайший следующий за ним рабочий день.

4. Основные права, обязанности и ответственность сторон трудового
договора

4.1. Работник образовательной организации имеет права и обязанности,
предусмотренные трудовым договором, а также все иные права и обязанности,
предусмотренные Трудовым договором РФ, Федеральным законом от 29.12.2012 №
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273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», иными федеральными законами
и нормативными правовыми актами, которые предусмотрены для соответствующей
категории работников.

4.2. Работник имеет право на:
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;
- своевременную и в полном объеме размере выплату заработной платы в

соответствии с трудовым договором и Правилами;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и
категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих
праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

- получение полной и достоверной информации об условиях труда и
требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав,
предусмотренных законодательством о специальной оценке условий труда;

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке,
установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;

- объединение, включая право на создание профсоюзов и участие в них;
- участие в управлении образовательной организацией в формах,

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и
коллективным договором;

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и
соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении
коллективного договора, соглашений;

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не
запрещенными законом способами;

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая
право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными
федеральными законами;

- возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым
кодексом РФ и иными федеральными законами;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных
федеральными законами;

- реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве.
4.3. Работник обязан: (ст. ст. 21, 214 ТК РФ)
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него

трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами,
регламентирующими деятельность Работника;

- качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и
указания своего непосредственного руководителя;
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- соблюдать настоящие Правила;
- соблюдать трудовую дисциплину;
- выполнять установленные нормы труда;
- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ,

оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране
труда, стажировку на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда;

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и
периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также
проходить внеочередные медицинские осмотры по направлению Работодателя в
случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
- бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу

третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность
за сохранность этого имущества) и других работников;

- способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе;
- незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью
людей, сохранности имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц,
находящегося у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за
сохранность этого имущества);

- принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих
нормальному выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать о
случившемся Работодателю;

- поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в
исправном состоянии, порядке и чистоте;

- соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов,
материальных и денежных ценностей;

- повышать свой профессиональный уровень путем систематического
самостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной периодической
специальной информации по своей должности (профессии, специальности), по
выполняемой работе (услугам);

- заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда
приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию
денежных, товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке,
установленных законом;

- соблюдать установленные Работодателем требования:
а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и

оборудование Работодателя;
б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных

трудовыми отношениями с Работодателем; в период рабочего времени не вести
личные телефонные разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не
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имеющую отношения к трудовой деятельности, не пользоваться сетью Интернет в
личных целях, не играть в компьютерные игры;

в) не курить в помещениях и на территории учреждения;
г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и

токсические вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного,
наркотического или токсического опьянения;

д) не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на
бумажных и электронных носителях;

е) не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом своему
непосредственному руководителю и не получив его разрешения;

ж) уважать права, честь и достоинство всех участников образовательного
процесса.

4.3.1. информировать работодателя либо иных должностных лиц о причинах
невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих надлежащему
выполнению работником своих трудовых обязанностей, в том числе и в период
нахождения в очередном основном отпуске;

4.3.2. представлять работодателю информацию об изменении фамилии,
семейного положения, места жительства, смены паспорта, иного документа,
удостоверяющего личность, утере страхового свидетельства обязательного
пенсионного страхования;

4.3.3. уведомлять непосредственного руководителя или сотрудников отдела
кадров любым доступным способом, в том числе с помощью корпоративной
телефонной связи, в день открытия листка нетрудоспособности;

4.3.4. производить отметку в журнале регистрации «Центрального корпуса» до
начала рабочего времени;

4.3.5. при наличии доступа к электронной корпоративной почте проверять ее с
периодичностью один раз в два часа в течение рабочего дня и оперативно отвечать на
письма, не передавать никому пароль от электронной корпоративной почты и
компьютера, закрепленного за работником.

4.4. Педагогические работники образовательной организации пользуются
следующими академическими правами и свободами:

4.4.1.свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от
вмешательства в профессиональную деятельность;

4.4.2. свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм,
средств ,методов обучения и воспитания;

4.4.3. право на творческую инициативу, разработку и применение авторских
программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной
программы;

4.4.4. право на выбор учебных пособий, материалов и иных средств обучения и
воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке,
установленном законодательством об образовании;
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4.4.5. право на участие в управлении образовательной организацией, в том
числе в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом
образовательной организации;

4.4.6. право на обращение в комиссию по урегулированию споров между
участниками образовательных отношений.

4.5. Педагогические работники образовательной организации имеют
следующие трудовые права и социальные гарантии:

4.5.1. право на сокращенную продолжительность рабочего времени;
4.5.2. право на дополнительное профессиональное образование по профилю

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;
4.5.3. право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск,

продолжительность которого определяется Правительством РФ;
4.5.4. право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через

каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном
федеральными нормативными правовыми актами;

4.5.5. право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке,
установленном законодательством РФ;

4.5.6. иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

4.6. Педагогические работники образовательной организации обязаны:
4.6.1. осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне;
4.6.2. соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать

требованиям профессиональной этики;
4.6.3. уважать честь и достоинство обучающихся и других участников

образовательных отношений;
4.6.4. систематически повышать свой профессиональный уровень;
4.6.5. проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке,

установленном законодательством об образовании;
4.6.6. соблюдать устав образовательной организации, настоящие Правила.
4.7. Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, при

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

4.8. Работники освобождаются от работы для прохождения диспансеризации
на основании письменного заявления на имя руководителя или лицом, временно
исполняющим его обязанности.

4.9. Если руководитель не согласится с датой освобождения от работы,
указанной в заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату.

4.10. Работник должен представить в отдел кадров справку из медицинской
организации, подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни)
освобождения от работы не позднее трех рабочих дней со дня прохождения
диспансеризации. Если работник не предоставить справку в указанный срок,
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работодатель вправе привлечь работника к дисциплинарной ответственности в
порядке, предусмотренном в разделе 13 настоящих Правил.

5. Основные права и обязанности работодателя (ст. ст. 22, 76, 212 ТК РФ)
5.1. Работодатель имеет право:
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными
федеральными законами;

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
- поощрять Работников за добросовестный эффективный труд;
- требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и

бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих
лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за
сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения настоящих Правил;

- требовать от Работников соблюдения правил охраны труда и пожарной
безопасности;

- привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- принимать локальные нормативные акты;
- создавать объединения Работодателей в целях представительства и защиты

своих интересов и вступать в них;
- реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной

оценке условий труда;
- возлагать на Работников обязанности, не предусмотренные трудовым

договором, в пределах и на условиях, предусмотренных действующим трудовым
законодательством;

- осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым
законодательством.

5.2. Работодатель обязан:
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты,

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия
коллективного договора (при его наличии), соглашений и трудовых договоров;

- предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором;
- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие

государственным нормативным требованиям охраны труда;
- обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, технической

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых
обязанностей;

- обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности;
- вести учет времени, фактически отработанного каждым Работником;
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- своевременно и в полном размере выплачивать причитающуюся работникам
заработную плату дважды в месяц – 10 и 25 числа каждого месяца в соответствии с
Трудовым кодексом РФ, трудовыми договорами и настоящими Правилами;

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ;

- предоставлять представителям Работников полную и достоверную
информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и
контроля за их выполнением;

- знакомить Работников под подпись с принимаемыми локальными
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

- создавать условия, обеспечивающие участие Работников в управлении
организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными
законами и коллективным договором (при его наличии) формах;

- обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением ими
трудовых обязанностей;

- осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке,
установленном федеральными законами;

- возмещать вред, причиненный Работникам в связи с исполнением ими
трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на
условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- отстранять от работы Работников в случаях, предусмотренных Трудовым
кодексом РФ, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами
РФ;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым
законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий
труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового
права, коллективным договором (при его наличии), соглашениями, локальными
нормативными актами и трудовыми договорами;

6. Обязанности Работодателя и работника в области охраны труда
( ст.212 ТК РФ)

6.1. Работодатель обязан обеспечить:
6.1.1. Проведение с работниками инструктажей
- Вводного
- Первичного (на рабочем месте)
- Повторного
- Внепланового
- Целевого
6.1.2. Безопасность Работников при эксплуатации здания, оборудования,

инвентаря, сырья и материалов, используемых на рабочем месте.
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6.1.3. Применение средств индивидуальной и коллективной защиты
Работников, соответствующих требованиям охраны труда условия труда на каждом
рабочем месте.

6.1.4. Приобретение за счет собственных средств и выдачу специальной
одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты.

6.1.5. Обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж
по охране труда, технике безопасности, стажировку на рабочих местах Работников и
проверку их знаний требований охраны труда, недопущение к работе лиц, не
прошедших в установленном порядке указанные обучение, инструктаж, стажировку и
проверку знаний требований охраны труда.

6.1.6. Недопущение Работников к выполнению ими трудовых обязанностей без
прохождения обязательных медицинских осмотров, а также в случае медицинских
противопоказаний, Работника появившегося на работе в состоянии алкогольного,
наркотического или токсического опьянения, не прошедшего в установленном
порядке обучение и инструктаж по охране труда и проверку знаний требований
охраны труда.

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

6.1.8. Предоставление органам государственного управления охраны труда,
органам государственного надзора и контроля за соблюдением требований охраны
труда информации и документов, необходимых осуществления ими своих
полномочий.

6.1.9. Принятие мер, по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению
жизни и здоровья Работников и воспитанников при возникновении таких ситуаций, в
том числе по оказанию пострадавшим доврачебной помощи.

6.1.10. Расследование в установленном Правительством Российской Федерации
порядке несчастных случаев в Учреждении.

6.1.11. Беспрепятственный допуск должностных лиц органов государственного
надзора и контроля за соблюдением требований охраны труда, органов СФР, а также
представителей органов общественного контроля в целях проведения проверок
условий и охраны труда в организации и расследования несчастных случаев в
Учреждении.

6.1.12. В Учреждении установлена и ведется система видеонаблюдения на
территории и внутри зданий.

6.2. Работодатель с 1 марта 2022 года в целях предупреждения
производственного травматизма и профессиональных заболеваний осуществляет учет
и рассмотрение обстоятельств и причин, приведших к возникновению
микроповреждений (микротравм) работников.

6.2.1. Работодатель регистрирует микроповреждение (микротравму)
на основании письменного заявления работника в журнале регистрации.
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6.2.2. С целью рассмотрения обстоятельств и причин, приведших
к возникновению микроповреждения (микротравмы) работника, Работодатель создает
приказом комиссию в составе трех человек.

6.2.3. По результатам рассмотрения обстоятельств и причин, приведших
к возникновению микроповреждения (микротравмы) работника, комиссия составляет
акт (в двух экземплярах) и разрабатывает мероприятия по устранению причин,
которые привели к микроповреждению (микротравме) с привлечением руководителя
структурного подразделения, где работает работник.

6.2.4. Работодатель направляет работника на внеплановый инструктаж или
внеоче редную проверку знаний требований охраны труда, если по результатам
рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению
микроповреждения (микротравмы), выяснится, что работник нарушил требования
охраны труда.

6.3. Работодатель бесплатно выдает работникам средства индивидуальной
защиты и смывающие средства для защиты от воздействия вредных и (или) опасных
факторов производственной среды и (или) загрязнения, а также на работах,
выполняемых в особых температурных условиях.

6.3.1. К средствам индивидуальной защиты относятся специальная одежда,
специальная обувь, дерматологические средства защиты, средства защиты органов
дыхания, рук, головы, лица, органов слуха, глаз, средства защиты от падения
с высоты и другие средства индивидуальной защиты, требования к которым
определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации
о техническом регулировании.

6.3.2. Работодатель устанавливает нормы выдачи средств индивидуальной
защиты и обеспечивает за счет своих средств своевременную их выдачу, хранение,
а также стирку, химическую чистку, сушку, ремонт и замену.

6.4. Работодатель отстраняет от работы работников:
— появившихся на работе в состоянии алкогольного, наркотического или

иного токсического опьянения;
— не прошедших в установленном порядке обучение и проверку знаний

и навыков в области охраны труда;
— не прошедших в установленном порядке обязательный медицинский осмотр,

а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях,
предусмотренных настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации;

— у которых в соответствии с медицинским заключением выявлены
противопоказания для выполнения работы, обусловленной трудовым договором;

— не использующих средства индивидуальной защиты, но обязанных
их использовать в связи с работой на вредных или опасных работах или в особых
температурных условиях на период до того, пока они не начнут использовать
средства индивидуальной защиты, ч. 2 ст. 76 ТК. Правило действует с 1 марта 2022
года.
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- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской
Федерации;

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации. 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. Иные правила отстранения могут устанавливаться федеральными законами.

6.4.1. Работодатель отстраняет от работы работника на весь период времени
до устранения обстоятельств, которые стали основанием для отстранения от работы.

6.4.2. Работодатель не начисляет работнику заработную плату в период
отстранения от работы по основаниям, перечисленным в п. 6.4 настоящих Правил.
Если работник не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны
труда либо обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему производится
оплата за все время отстранения от работы как за простой.

6.4.3. Работодатель с 1 марта 2022 года приостанавливает работы на рабочих
местах в случаях, если условия труда на них по результатам специальной оценки
условий труда отнесены к опасному классу условий труда, на основании приказа
заведующего.

6.4.4. Приостановка работ осуществляется до устранения оснований,
послуживших установлению опасного класса условий труда.

6.4.5. На время приостановки работ на рабочих местах в случае, указанном
в п. 6.4.3 настоящих Правил, за работниками сохраняется место работы (должность)
и средний заработок.

6.5. Работодатель разрабатывает и утверждает план мероприятий для
устранения оснований, послуживших установлению опасного класса условий труда,
с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. Копию
плана мероприятий Работодатель направляет в территориальное отделение ГИТ.

6.6. Работодатель возобновляет деятельность на рабочих местах, указанных
в п. 6.4.3. настоящих Правил, только по результатам внеплановой специальной
оценки условий труда, подтверждающей снижение класса условий труда.

7. Ответственность за нарушение требований охраны труда
За нарушение правил по охране труда Работодатель и каждый Работник несёт

ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

8. Рабочее время (ст. ст. 91, 92, 93, 94, 95, 97, 99, 101, 256, 284 ТК РФ)
В соответствии с требованиями трудового законодательства и иных

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, а также
соглашений, режим рабочего времени и времени отдыха работников образовательной
организации определяется: коллективным договором, правилами внутреннего
трудового распорядка, трудовыми договорами, расписанием занятий, годовым
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календарным учебным графиком, графиками работы (графиками сменности),
согласованными с выборным органом первичной организации Профсоюз.

8.1. В учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя
выходными днями (суббота и воскресенье).
Режим работы учреждения с 7:00 до 19:00 при 12-часовом пребывании детей.

8.2. Для руководителя, заместителя руководителя, работников из числа
административно-хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего
персонала образовательной организации устанавливается нормальная
продолжительность рабочего времени, которая не может превышать 40 часов в
неделю.

8.3. Для педагогических работников дошкольного образовательного
учреждения устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени – не
более 36 часов в неделю.

8.4. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени
устанавливается:

- для работников в возрасте до 16 лет – не более 24 часов в неделю;
- для работников в возрасте от 16 до 18 лет – не более 35 часов в неделю;
- для работников, являющихся инвалидами 1 и 2 группы – не более 35 часов в

неделю;
- для работников, условия труда на рабочих местах, которых по результатам

специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4
степени или опасным условиям труда, – не более 36 часов в неделю.

8.5. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно
предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
8.6. График работы утверждается Работодателем и предусматривает время начала и
окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Объявляется Работнику под
подпись и размещается в доступном месте не позднее, чем за один месяц до введения
в действие.

8.7. В соответствии с действующим законодательством для сотрудников
устанавливаются режимы работы, в соответствии графиком работы, утвержденным
приказом заведующего ДОО (приложение 1).

В течение рабочего времени (смены) Работнику предоставляется перерыв для
отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут
(ст.108 ТК РФ), который в рабочее время не включается. Работодатель обеспечивает
воспитателям возможность отдыха и приёма пищи в рабочее время одновременно с
воспитанниками их группы.

8.8. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой
должности включается образовательная деятельность с детьми, индивидуальная
работа с воспитанниками, научная, творческая и исследовательская работа, а также
другая педагогическая работа, предусмотренная должностными обязанностями –
методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа,
предусмотренная планами физкультурно - оздоровительных, творческих и иных
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мероприятий, проводимых с воспитанниками (ФЗ «Об образовании в Российской
Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ ст.47 п.6).

К рабочему времени относятся следующие периоды: заседания
педагогического совета, общие собрания трудового коллектива, заседания
методических комиссий, родительские собрания.

8.9. Воспитатели Учреждения должны приходить на работу за 15 минут до
начала смены. Окончание рабочего дня воспитателей Учреждения - в зависимости от
смены. В конце дня воспитатели обязаны проводить детей в раздевалку и проследить
за уходом детей домой в сопровождении родителей (законных представителей).

8.10. Педагогическим работникам запрещается оставлять работу до прихода
сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работник заявляет об этом
работодателю, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим
работником. При неявке сменяющего работника администрация может привлечь
первого к сверхурочной работе с его письменного согласия (ст.99 ТК РФ).

8.11. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым
работником, в табеле учета рабочего времени. В случае болезни Работника,
последний своевременно (в течение трех дней) информирует администрацию и
предоставляет больничный лист в первый день выхода на работу.

8.12. Основанием для освобождения от работы в рабочие для Работника дни
являются листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным,
другие случаи, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

8.13. Для Работников, работающих по совместительству, продолжительность
рабочего дня не должна превышать четырех часов в день.

8.14. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами
продолжительности рабочего времени, установленной для данного Работника в
следующих случаях:

- при необходимости выполнить сверхурочную работу;
- если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня.
8.15. Сверхурочная работа – работа, выполняемая Работником по инициативе

работодателя за пределами установленной для Работника продолжительности
рабочего времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего
времени - сверх нормального числа рабочих часов за учетный период. Работодатель
обязан получить письменное согласие Работника на привлечение его к сверхурочной
работе.

Супруги мобилизованных работников или заключивших контракт с
Министерством обороны в соответствии с Законом от 07.10.2022 № 376-ФЗ, вправе
отказаться от работы в выходной день, праздничный день, в ночное время и
сверхурочно.

Работодатель вправе привлекать Работника к сверхурочной работе без его
согласия в следующих случаях:
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- при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы,
производственной аварии либо устранения последствий катастрофы,
производственной аварии или стихийного бедствия;

- при производстве общественно необходимых работ по устранению
непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование систем
водоснабжения, газоснабжения, отопления, освещения, канализации, транспорта,
связи;

- при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением
чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях
чрезвычайных обстоятельств, т.е. в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары,
наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях,
ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения, или
его части.

8.16. Работодатель направляет в служебные командировки только с
письменного согласия и при условии, что это не запрещено работнику по состоянию
здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке,
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации следующих работников:

– женщины имеющих детей в возрасте до 3-х лет, и лица, воспитывающие
таких детей без матери (ст. 259, 264 ТК РФ);

– Работники, имеющие детей-инвалидов или инвалидов с детства до 18 лет
(ст. 259, 264 ТК РФ);

– Работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в
соответствии с медицинским заключением (ст. 259 ТК РФ);

– Инвалидов;
– Имеющих ребенка в возрасте до 14 лет, если второй родитель

мобилизован или служит по контракту. Работники предоставляют в отдел кадров
документы, подтверждающие право льготы, если это не было сделано в дату приема
на работу или в период трудовых отношений: свидетельство о рождении ребенка,
повестку или уведомление о заключении контракта.

Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со
своим правом отказаться от направления в служебную командировку.

8.17. Педагогическим и другим работникам запрещается:
- изменять установленный график работы;
- отвлекать педагогических работников для выполнения поручений или участия

в мероприятиях, не связанных с их педагогической деятельностью;
- громко разговаривать в коридорах во время образовательной деятельности с

воспитанниками и дневного сна детей;
- допускать присутствие в группе, помещениях Учреждения посторонних лиц

без согласия работодателя;
- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время

проведения занятий и в присутствии воспитанников и их родителей.
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9. Время отдыха (ст. ст. 106, 107, 108, 111, 112, 114, 115, 119, 122, 123, 125, 128, 286 ТК РФ,
п. 11 ст. 11 Федерального закона от 27.05.1998 N 76-ФЗ, ч. 2 ст. 6 Федерального закона от 09.01.1997
N 5-ФЗ, п. 15 ст. 2 Федерального закона от 10.01.2002 N 2-ФЗ, п. 1 ч. 1 ст. 23 Федерального закона от

20.07.2012 N 125-ФЗ, п. 3 ст. 8 Закона РФ от 15.01.1993 N 4301-1)
9.1.Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от исполнения

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению .
9.2. Видами времени отдыха являются:
- перерывы в течение рабочего дня (смены);
- ежедневный (междусменный) отдых;
- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);
- нерабочие праздничные дни;
- отпуска.
9.3. Работникам предоставляется следующее время отдыха:
1) перерыв для отдыха и питания продолжительностью не менее 30 минут ;
2) два выходных дня – суббота и воскресенье;
3) нерабочие праздничные дни:

· 1,2,3,4,5,6, и 8 января – Новогодние каникулы;
· 7 января – Рождество Христово;
· 23 февраля – День защитника Отечества;
· 8 марта – Международный женский день;
· 1 мая – Праздник Весны и Труда;
· 9 мая – День Победы;
· 12 июня – День России;
· 4 ноября – День народного единства.

Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня
сокращается на один час. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни
запрещается, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ.

4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего
заработка.

При совпадении выходного и праздничного дней выходной переносится на
следующий после праздничного рабочий день (статья 112 ТК РФ).

9.4. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные
выходные дни, а также другое время предоставления перерыва для отдыха и питания.

9.5. В соответствии со ст. 108 ТК РФ работнику в течение рабочего дня (смены)
предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью не менее 30
минут, которое в рабочее время не включается. Для педагогических работников,
выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня – воспитателей,
перерыв для приема пищи не устанавливается. Прием пищи производится
одновременно с воспитанниками (дошкольный возраст) на рабочем месте или во
время сна детей (ясельный возраст) (в соответствии с Приказом Минобрнауки России
от 11.05.2016 № 536 «Об утверждении Особенностей режима рабочего времени и
времени отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих
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образовательную деятельность» (раздел 1 п.1.5)).
9.6. В соответствии со ст. 109 ТК РФ работникам (дворник, рабочий по

комплексному обслуживанию здания), работающим в холодное время года на
открытом воздухе, а также грузчикам, занятым на погрузочно-разгрузочных работах,
предоставляется специальные перерывы для обогревания и отдыха, которые
включатся в рабочее время: в течение рабочего времени (смены) по 30 минут в
первую и вторую половины смены через каждые 2 часа работы.

9.7. В соответствии со ст. 111 ТК РФ всем работникам предоставляется
еженедельный непрерывный отдых - выходные дни. При пятидневной рабочей
неделе предоставляются два выходных дня подряд (суббота и воскресенье).

9.8. Работникам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не
менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется
удлиненный отпуск сроком 42 и 56 календарных дней. Работникам устанавливается
дополнительный отпуск за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним
местностях продолжительностью 16 календарных дней. Отпуск предоставляется в
соответствии с графиком, утвержденным руководителем до 15 декабря текущего года.

По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый
отпуск может быть разделен на части. При этом продолжительность хотя бы одной из
частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней (ст.125 ТК РФ). Отпуск не
может быть предоставлен только на выходные дни.

В соответствии со ст.114, 115 ТК РФ работникам предоставляется ежегодный
основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней с
сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный
оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается Правительством
Российской Федерации.

В соответствии со ст. 122 ТК РФ оплачиваемый отпуск должен предоставляться
ежегодно. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у
Работника по истечении шести месяцев непрерывной работы в образовательной
организации у данного Работодателя, за второй и последующий годы работы – в
любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления
ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной графиком работы. По
соглашению сторон оплачиваемый отпуск может быть предоставлен работникам и до
истечения шести месяцев.

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым
Кодексом РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск
предоставляется по их желанию в удобное для них время:

- работникам до 18 лет;
- родителям, опекунам, попечителям ребенка-инвалида до 18 лет;
- усыновителем ребенка в возрасте до трех месяцев;
- женщинам до и после отпуска по беременности и родам, а также после

отпуска по уходу ребенком;
- мужьям по время отпуска жены по беременности и родам;
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- работникам, у которых трое и более детей до 18 лет, если младшему нет 14
лет;

- инвалидам войны, ветеранам боевых действий, блокадникам, работникам
тыла;

- чернобыльцам;
- женам военнослужащих;
- работникам, призванным на военную службу по мобилизации или

поступивших на военную службу по контракту либо заключивших контракт о
добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы
РФ – в течение шести месяцев после возобновления действия трудового договора;

- другим лицам в соответствии с законодательством РФ.
Исчисление среднего заработка для оплаты ежегодного отпуска производится в

соответствии со статьей 139 ТК РФ.
График отпусков утверждается Работодателем с учетом мнения выборного

органа первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до
наступления календарного года в порядке, установленным Трудовым кодексом РФ.

О времени начала отпуска работник должен быть письменно извещен под
подпись не позднее, чем за две недели до его начала.

Продление, перенесение, разделение и отзыв из оплачиваемого отпуска
производится с согласия работника в случаях, предусмотренных статьями 124-125 ТК
РФ.

Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается в случае временной
нетрудоспособности Работника, наступившей во время отпуска.

Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между Работником и
Работодателем переносится на другой срок при несвоевременной оплате времени
отпуска либо при предупреждении Работника о начале отпуска позднее, чем за две
недели.

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия.
Неиспользованная, в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по
выбору в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена
к отпуску за следующий рабочий год.

Не допускается отзыв из отпуска Работников в возрасте до восемнадцати лет,
беременных женщин и работников, занятых на работах, связанных с вредными и
(или) опасными условиями труда.

В соответствии со ст. 126 ТК РФ часть ежегодного оплачиваемого отпуска,
превышающего 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может
быть заменена денежной компенсацией. Не допускается замена денежной
компенсацией беременным женщинам и работникам в возрасте до 18 лет.

В соответствии со ст.127 ТК РФ при увольнении Работнику выплачивается
денежная компенсация за все неиспользованные отпуска. Денежная компенсация за
неиспользованный отпуск при увольнении Работника исчисляется, исходя из
количества неиспользованных дней отпуска с учетом рабочего года работника.

По письменному заявлению Работника, неиспользованные отпуска могут быть
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предоставлены ему с последующим увольнением. При этом днем увольнения
считается последний день отпуска. При увольнении в связи с истечением срока
трудового договора отпуск с последующим увольнением может предоставляться и
тогда, когда время отпуска полностью или частично, выходит за пределы этого
договора. В этом случае днем увольнения считается последний день отпуска.

9.9. Если Работник заболел во время отпуска, то он обязан:
- уведомить об этом непосредственного руководителя любым доступным

способом в день открытия листка нетрудоспособности. В этом случае работник может
продлить отпуск на дни болезни;

- сообщить непосредственному руководителю о том, что закрыл листок
нетрудоспособности в тот же день;

- до окончания изначально запланированного отпуска сообщить работодателю
о намерении его продлить или перенести;

- в день выхода на работу представить в отдел кадров листок
нетрудоспособности;

- в день выхода на работу написать заявление и передать его в отдел кадров,
если работник решил перенести часть отпуска, которая совпала с днями болезни, на
другой срок.

Если сотрудник заболел во время отпуска и в связи с этим планирует продлить
отпуск на количество дней болезни, он также должен об этом информировать
работодателя. Сообщение может быть направлено устно или письменно, по телефону,
электронной почте или телеграммой.

9.10. Отпуска без сохранения заработной платы предоставляются Работнику
по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам, по его
письменному заявлению, продолжительность которых устанавливается
Коллективным договором и определяется по соглашению между работником и
работодателем.

9.11. Работникам, имеющим инвалидность, полагается удлиненный ежегодный
основной оплачиваемый отпуск продолжительностью не менее 30 календарных дней.
Отпуск такой продолжительности положен абсолютно всем работникам-инвалидам,
независимо от группы инвалидности.

9.12. Работникам с тремя и более детьми до 12 лет предоставляется отпуск в
любое удобное время для них.

9.13. Запрещается предоставление отпуска на выходные дни. Отпуск Работника
не должен совпадать по продолжительности с выходными днями. В него должен
входить хотя бы один рабочий день.

9.14. Работники достигшие возраста 40 лет до наступления предпенсионного
возраста, для прохождения диспансеризации в порядке, предусмотренном
законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от
работы на один рабочий день (по согласованию с заведующим учреждения) один раз
в три года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего
заработка, а в остальное время проходят регулярное обследование за счет своего
свободного времени (после окончания рабочего дня, в отпуске и т.д.).
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9.15. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии
по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста
и работники, являющиеся 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 (по согласованию с заведующим учреждения) один
раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.
Сотрудники 40 лет и старше – один день два раза в год. Все остальные
сотрудники могут взять один день раз в три года (ст.185.1 ТК). Льготные
категории граждан могут проходить диспансеризацию ежегодно независимо от
возраста – инвалиды боевых действий и ВОВ (п.5 Порядка, утв. приказом
Минздрава от 13.03.2019 № 124н).

9.16. Работник обязан сообщить письменно о том, что планирует пройти
диспансеризацию, не позднее чем за три рабочих дня до диспансеризации и
согласовать дату/время с Работодателем.

9.17. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на
основании его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы
согласовывается с работодателем. (Согласно ст.185.1 ТК РФ). Работодатель вправе
затребовать от Работника подтверждение прохождения диспансеризации справкой из
медучреждения.

9.18. Работник, который является родителем, опекуном или попечителем
ребенка-инвалида, имеет право на четыре дополнительных оплачиваемых выходных
дня в календарном месяце (далее – дополнительны выходные). При наличии у
Работника более одного ребенка-инвалида количество дополнительных выходных
дней, предоставляемых в календарном месяце или году, не увеличивается.

Работник может использовать до четырех дней каждый месяц или накопить и
взять однократно не более 24 дней в календарном году по графику, согласованному с
работодателем. Эти способы можно комбинировать. Работник также вправе разделить
дополнительные выходные с другими родителем, опекуном или попечителем
ребенка-инвалида.

Даты использования накопленных дополнительных выходных Работник
должен согласовать с Работодателем. Для этого не позднее чем за три недели до
начала следующего календарного года Работник письменно сообщает в отдел кадров
о желаемых датах их использования. С учетом пожеланий Работника Работодатель
составляет график использования таких дней. Если после согласования графика
Работник захочет его изменить, он должен обратиться в отдел кадров с письменным
заявлением и согласовать новые даты дополнительных выходных.

Дополнительные выходные предоставляются Работнику на основании его
письменного заявления по установленной форме и документов, подтверждающих его
право на указанную льготу. Работник должен предоставить их в отдел кадров не
позднее чем за три дня до предполагаемого дня начала использования выходных, а
если он берет накопленные дополнительные выходные – не позднее чем за две недели
до предполагаемого дня начала их использования.
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На основании заявления Работника и документов, которые подтверждают его
право на использование дополнительных выходных, Работодатель издает
соответствующий приказ и знакомит с ним Работника под подпись.

Дополнительные выходные не предоставляются в период, когда Работник:
– находится в ежегодном основном или дополнительном оплачиваемом отпуске;
– в отпуске без сохранения заработной платы;
– отпуске по уходу за ребенком;
– освобожден от работы с полным или частичным сохранением заработной платы

или без сохранения заработной платы.
Если Работник из-за болезни, подтвержденной листком временной

нетрудоспособности, не смог использовать дополнительные выходные, они могут
быть предоставлены Работнику после его выздоровления в том же календарном
месяце, а если он использует более четырех дней подряд – в том же календарном
году.

Неиспользованные в течение календарного месяца или года (если Работник
использует более четырех дней подряд) дополнительные выходные на следующий
календарный месяц или год не переносятся.

Дополнительные выходные оплачиваются в размере среднего заработка.

10. Оплата труда (ст. ст. 76, 93, 135, 136, 168.1, 271 ТК РФ, п. 2 ст. 33 Федерального закона
от 30.03.1999 N 52-ФЗ, п. 3 ст. 14 Федерального закона от 18.06.2001 N 77-ФЗ)

10.1. Заработная плата Работника в соответствии с действующей у
Работодателя системой оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда,
состоит из должностного оклада.

10.2. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного
расписания учреждения.

10.3. Работнику может быть выплачена премия при соблюдении условий и
порядка, установленного Положением об оплате труда.

10.4. Работодатель устанавливает стимулирующие выплаты, доплаты,
премирование работников в соответствии с Положением о стимулирующих выплатах
работников учреждения.

10.5. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца – 25-го
числа текущего месяца (за первую половину месяца) и 10-го числа следующего
месяца (за вторую половину окончательный расчет за отработанный месяц).

10.6. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным
днем, выплата заработной платы производится перед наступлением этих дней. Оплата
времени отпуска производится не позднее трех дней до начала отпуска.

10.7. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.
10.8. При выплате заработной платы, в соответствии с заявлением каждому

Работнику выдается на руки (либо направляется на адрес электронной почты)
расчетный листок, в котором указывается информация:

· о составных частях заработной платы, причитающейся ему за
соответствующий период;
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· о размерах иных сумм, начисленных Работнику, оплаты отпуска, выплат при
увольнении и (или) других выплат, причитающихся Работнику;

· о размерах и об основаниях произведенных удержаний;
· об общей денежной сумме, подлежащей выплате.

10.9. Выплата заработной платы производится в валюте РФ в безналичной
форме на зарплатные карты Работников.

10.10. Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в
размерах и порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ.

10.11. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная
плата Работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных
Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. К таким случаям
относится отстранение от работы:

- в связи с заболеванием туберкулезом. На период отстранения работникам
выдается пособие по государственному социальному страхованию;

- в связи с тем, что лицо является носителем возбудителей инфекционного
заболевания и может явиться источником распространения инфекционного
заболевания, если Работника невозможно перевести на другую работу. На период
отстранения таким работникам выплачивается пособие по социальному страхованию;

- в связи с непрохождением обучения и проверки знаний и навыков в области
охраны труда. Оплата в период отстранения производится как за простой;

- в связи с непрохождением обязательного предварительного или
периодического медицинского осмотра не по вине Работника. В таком случае
производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.

11. Поощрения за труд (ст. 191 ТК РФ)
11.1. Для поощрения работников, добросовестно исполняющих трудовые

обязанности, за продолжительную и безупречную работу в учреждении и другие
успехи в труде Работодатель применяет следующие виды поощрения:

- объявление благодарности;
- выдача премии;
- награждение ценным подарком;
- награждение почетной грамотой.
11.2. Размер премии устанавливается в пределах, предусмотренных

Положением об оплате труда.
11.3. При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное

стимулирование труда. Поощрения объявляются в приказе Работодателя и доводятся
до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. Допускается
одновременное применение нескольких видов поощрений.

12. Ответственность сторон (ст. ст. 192, 193, 194, 232 - 250 ТК РФ)
12.1.1.Ответственность Работника:
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12.1.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или
ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых
обязанностей, Работодатель имеет право привлечь Работника к дисциплинарной
ответственности.

12.1.3. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные
взыскания:

- замечание;
- выговор;
- увольнение (по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым

кодексом РФ.
12.1.4. К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение

Работника в случаях:
· неоднократного неисполнения Работником без уважительных причин трудовых

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;
· однократного грубого нарушения Работником трудовых обязанностей:

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в
течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а
также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех
часов подряд в течение рабочего дня (смены);

б) появления Работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории
Образовательной организации - Работодателя или объекта, где по поручению
Работодателя Работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии
алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой,
служебной и иной), ставшей известной Работнику в связи с исполнением им
трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого
Работника;

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого
имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения,
установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением
судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об
административных правонарушениях;

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране
труда нарушения Работником требований охраны труда, если это нарушение
повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария,
катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких
последствий;

· повторного в течение одного года грубого нарушения Устава Образовательной
организации;

· совершения Работником, выполняющим воспитательные функции,
аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы, в
случаях, когда аморальный проступок совершен Работником по месту работы и
в связи с исполнением им трудовых обязанностей.
12.1.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только

одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания
должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых
он был совершен.
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12.1.6. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен
затребовать от Работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих
дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется
соответствующий акт. Непредоставление Работником объяснения не является
препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

12.1.7. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со
дня обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в
отпуске а также времени, необходимого для учета представительного органа
работников. 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. В указанные сроки не включается время производства по
уголовному делу.

12.1.8. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником
учреждения норм профессионального поведения или устава учреждения может быть
проведено только по поступившей на него жалобе в письменной форме. Копия
жалобы должна быть передана работнику.

12.1.9. Приказ (распоряжение) Работодателя о применении дисциплинарного
взыскания объявляется Работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня
его издания, не считая времени отсутствия Работника на работе. Если Работник
отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под подпись, то
составляется соответствующий акт.

12.1.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в
государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных
трудовых споров.

12.1.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания
Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается
не имеющим дисциплинарного взыскания.

12.1.12. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного
взыскания имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе
самого Работника, ходатайству его непосредственного руководителя или
представительного органа работников.

12.1.13. течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения,
указанные в пункте 10.1 настоящих Правил, к Работнику не применяются.

12.1.14. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными
федеральными законами.

12.1.15. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме
соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная
ответственность сторон этого договора.

12.1.16. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет
за собой освобождение Работника от материальной ответственности,
предусмотренной Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.
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12.1.17. Материальная ответственность Работника наступает в случае
причинения им ущерба Работодателю в результате виновного противоправного
поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым
кодексом РФ или иными федеральными законами.

12.1.18. Работник, причинивший прямой действительный ущерб Работодателю,
обязан его возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с
Работника не подлежат.

12.1.19. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб
возник вследствие:

- действия непреодолимой силы;
- нормального хозяйственного риска;
- крайней необходимости или необходимой обороны;
- неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих

условий для хранения имущества, вверенного Работнику.
12.1.20. За причиненный ущерб Работник несет материальную ответственность

в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено
Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.

12.1.21. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными
федеральными законами, на Работника может возлагаться материальная
ответственность в полном размере причиненного ущерба. Полная материальная
ответственность Работника состоит в его обязанности возмещать причиненный
Работодателю прямой действительный ущерб в полном размере.

12.1.22. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной
(бригадной) материальной ответственности могут заключаться с работниками,
достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или
использующими денежные, товарные ценности или иное имущество.

12.1.23. Размер ущерба, причиненного Работником Работодателю при утрате и
порче имущества, определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из
рыночных цен, действующих на день причинения ущерба, но не может быть ниже
стоимости имущества по данным бухгалтерского учета с учетом степени износа этого
имущества.

12.1.24. Истребование от Работника письменного объяснения для установления
причины возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или
уклонения Работника от представления указанного объяснения составляется
соответствующий акт.

12.1.25. Взыскание с виновного Работника суммы причиненного ущерба, не
превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению
Работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня
окончательного установления Работодателем размера причиненного Работником
ущерба.

12.1.26. Если месячный срок истек или Работник не согласен добровольно
возместить причиненный Работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба,
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подлежащая взысканию с Работника, превышает его средний месячный заработок, то
взыскание может осуществляться только судом.

12.1.27. Работник, виновный в причинении ущерба Работодателю, может
добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению сторон
трудового договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом
случае Работник представляет Работодателю письменное обязательство о возмещении
ущерба с указанием конкретных сроков платежей. В случае увольнения Работника,
который дал письменное обязательство о добровольном возмещении ущерба, но
отказался возместить указанный ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в
судебном порядке.

12.1.28. С согласия Работодателя Работник может передать ему для
возмещения причиненного ущерба равноценное имущество или исправить
поврежденное имущество.

12.1.29. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения
Работника к дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за
действия или бездействие, которыми причинен ущерб Работодателю.

12.1.30.В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока,
обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении за счет средств
Работодателя, Работник обязан возместить затраты, понесенные Работодателем на его
обучение, исчисленные пропорционально фактически не отработанному после
окончания обучения времени, если иное не предусмотрено трудовым договором или
соглашением об обучении.

12.2. Ответственность Работодателя:
12.2.1. Материальная ответственность Работодателя наступает в случае

причинения ущерба Работнику в результате виновного противоправного поведения
(действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или
иными федеральными законами.

12.2.2. Работодатель, причинивший ущерб Работнику, возмещает этот ущерб в
соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

12.2.3. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме
соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная
ответственность Работодателя.

12.2.4. Работодатель обязан возместить Работнику не полученный им заработок
во всех случаях незаконного лишения Работника возможности трудиться.

12.2.5. Работодатель, причинивший ущерб имуществу Работника, возмещает
этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам,
действующим на день возмещения ущерба. При согласии Работника ущерб может
быть возмещен в натуре.

12.2.6. Работник направляет Работодателю заявление о возмещении ущерба.
Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее
решение в десятидневный срок со дня его поступления. В случае несогласия с
решением Работодателя или неполучения ответа в установленный срок Работник
имеет право обратиться в суд.
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12.2.7. При нарушении Работодателем установленного срока выплаты
заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат,
причитающихся Работнику, Работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов
(денежной компенсации) в размере не ниже одной трехсотой действующей в это
время ставки рефинансирования Центрального банка РФ от не выплаченных в срок
сумм за каждый день задержки, начиная со следующего дня после установленного
срока выплаты по день фактического расчета включительно.

12.2.8. Моральный вред, причиненный Работнику неправомерными действиями
или бездействием Работодателя, возмещается Работнику в денежной форме в
размерах, определяемых соглашением сторон трудового договора.

13. Дистанционная (удаленная) работа
13.1. Работники могут переводиться на дистанционную (удаленную) работу по

соглашению сторон, а в исключительных случаях – на основании приказа
руководителя. К исключительным 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.

13.2. Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционных работников,
порядок их вызова на стационарное место работы, а также порядок предоставления
ежегодного оплачиваемого отпуска определяется коллективным договором,
трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору.

13.3. Выполнение работниками трудовых функций дистанционно не является
основанием для снижения им заработной платы.

14. Порядок временного обмена электронными документами
14.1. Работники и работодатель вправе обмениваться документами, в том числе

документами, связанными с работой, в электронной форме, независимо от введения
электронного документооборота и участия в нем, в исключительных случаях.

14.2. Исключительные случаи считаются катастрофы природного или
техногенного характера, производственные аварии, несчастный случай на
производстве, пожар, наводнения, землетрясения, эпидемии, эпизоотии и другие
исключительные случаи, ставящие под угрозу жизнь или нормальные условия всего
населения или его части.

14.3. Обмен документами может производиться в форме электронного
документа или электронного образа документа – документа на бумажном носителе,
преобразованного в электронную форму путем сканирования или фотографирования
с сохранением его реквизитов, - с последующим представлением соответствующих
документов на бумажном носителе.

15. Деловой этикет
15.1. Отношения в коллективе:
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Для создания и поддержания комфортной рабочей обстановки, обязательным
условием для сотрудников, является соблюдение норм и правил делового этикета
учреждения:

- уважительно относится друг к другу;
- при общении и обсуждении рабочих вопросов с руководством и

подчиненными недопустимы личностные влияния с любой стороны, важным
условием обеспечения успешной деятельности учреждения является недопущение
частных конфликтов во внутрикорпоративных отношениях;

- предотвращение конфликта интересов предполагает четкое разделение
функций и обязанностей сотрудников;

- при разрешении конфликтов соблюдаются принципы справедливости и
процедурной честности;

- обращаться к коллегам, руководителям и подчинённым на «ВЫ» и по имени
отчеству;

- не заниматься в рабочее время делами, не связанными с выполнением
служебных обязанностей;

- не сквернословить, не проявлять несдержанность и агрессию.
Подчиненным:

- информировать сотрудников «Отдела кадров» о причинах своего отсутствия,
если в течении длительного времени приходится отсутствовать на работе;

- знать в лицо и по имени отчеству руководителей.

16. Заключительные положения
16.1. Иные вопросы, неурегулированные настоящими Правилами,

регулируются трудовым законодательством.
16.2. Настоящие Правила утверждаются заведующим образовательной

организации с учетом мнения профсоюза образовательной организации.
16.3. С правилами должен быть ознакомлен под подпись каждый работник,

поступающий в образовательную организацию до начала выполнения его трудовых
обязанностей. Подпись ставиться на листе ознакомления трудового договора и в
журнале.
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