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Раздел 1. Общие положения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила)- локальный норма- 

тивный акт ГКДОУ «Детский сад № 119 общеразвивающего вида г.о. Маеевка» ДНР 

регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – 

ТК РФ) порядок приема, перевода и увольнения работников, основные права, обязанности 

и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые 

к работникам меры поощрения и взыскания, и другие вопросы регулирования трудовых 

отношений у данного работодателя. 

Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведе- 

ния, определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, соглашени- 

ями, локальными нормативными актами, трудовым договором (статья 189 ТК РФ). 

1.2. Настоящие Правила утверждаются приказом заведующего на основании решения 

общего собрания работников детского сада в соответствии со статьей 190 ТК РФ. 

1.3. Настоящие Правила размещаются на информационном стенде детского сада и на 

официальном сайте образовательного учреждения в сети Интернет. 

 

Раздел 2. Порядок приема, перевода работников. 

2.1. Трудовой договор - соглашение между работодателем (администраций 

ГКДОУ «Детский сад № 119 общеразвивающего вида г.о. Маеевка» ДНР) и работником, 

в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по 

обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, соглашениями, локальными нормативными актами и данным 

соглашением, своевременно и в полном раз- мере выплачивать заработную плату, а 

работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую 

функцию в интересах, под управлением и контролем работодателя, соблюдать правила 

внутреннего трудового распорядка, действующие у данного работодателя. 

2.2. При оформлении трудовых отношений с работником учреждения рекомендуется 

учитывать нормы, предусмотренные локальными нормативными актами, соглашениями, 

определяющими: 

 систему оплаты труда работников (включая размеры окладов (должностных окла- 

дов), доплат, надбавок); 

 систему нормирования труда; 

 условия труда работников по итогам специальной оценки условий труда, а также 

иные особые условия труда работников; 

 режим рабочего времени и времени отдыха; 

 штатное расписание учреждения; 

При поступлении на работу работник учреждения и работодатель заключают трудо- 

вой договор в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (далее - ТК РФ). 

Трудовой договор должен заключаться в письменной форме, составляется в двух эк- 

земплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового до- 

говора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником 

экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экзем- 

пляре трудового договора, хранящемся у работодателя. 

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, 

если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя. При факти- 

ческом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой до- 

говор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения 

работника к работе, а если отношения, связанные с использованием личного труда, воз- 

consultantplus://offline/ref%3DB2370951868DEA2F4DE0A01A0296A9A545C2DB4ED60B361133C1060D3E86E4263B930DDD43472AD0G9PBL
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никли на основании гражданско-правового договора, но впоследствии были признаны 

трудовыми отношениями, - не позднее трех рабочих дней со дня признания этих отноше- 

ний трудовыми отношениями, если иное не установлено судом. 

2.3. Заключение трудового договора допускается с лицами, достигшими возраста 

шестнадцати лет. 

Лица, получившие общее образование и достигшие возраста пятнадцати лет, могут 

заключать трудовой договор для выполнения легкого труда, не причиняющего вреда их 

здоровью. Лица, достигшие возраста пятнадцати лет и в соответствии с федеральным за- 

коном оставившие общеобразовательную организацию до получения основного общего 

образования или отчисленные из указанной организации и продолжающие получать об- 

щее образование в иной форме обучения, могут заключать трудовой договор для выпол- 

нения легкого труда, не причиняющего вреда их здоровью и без ущерба для освоения об- 

разовательной программы. 

С письменного согласия одного из родителей (попечителя) и органа опеки и попечи- 

тельства трудовой договор может быть заключен с лицом, получившим общее образова- 

ние и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения легкого труда, не причиня- 

ющего вреда его здоровью, либо с лицом, получающим общее образование и достигшим 

возраста четырнадцати лет, для выполнения в свободное от получения образования время 

легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью и без ущерба для освоения образова- 

тельной программы (статья 63 ТК РФ). 

Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора (статья 64 ТК 

РФ). 

Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление пря- 

мых или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от 

пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, семей- 

ного, социального и должностного положения, возраста, места жительства (в том числе 

наличия или отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), отношения к 

религии, убеждений, принадлежности или непринадлежности к общественным объедине- 

ниям или каким-либо социальным группам, а также других обстоятельств, не связанных с 

деловыми качествами работников, не допускается, за исключением случаев, в которых 

право или обязанность устанавливать такие ограничения или преимущества предусмотре- 

ны федеральными законами. 

Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, 

связанным с беременностью или наличием детей. 

Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, приглашен- 

ным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в тече- 

ние одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

По письменному требованию лица, которому отказано в заключении трудового дого- 

вора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме в срок не позд- 

нее чем в течение семи рабочих дней со дня предъявления такого требования. 

При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет ра- 

ботодателю в соответствии со статьей 65 ТК РФ: 

 паспорт или иной документ удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ), за 

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифи- 

цированного) учета, в том числе электронного документа; 

 документ воинского учета – для военнообязанных и лиц подлежащих призыву на 

военную службу; 

 документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний – при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 
имеющих допуск по состоянию здоровья, прошедших профессиональную гигиеническую 

consultantplus://offline/ref%3D88C3E7E2194CD266FA472D05545B59D192D7A8689CAFC02954E9782336E2ECAB5ADD0EA822E5DABA289A53C4637C59D07A0954468078C6BD6Aj7G
consultantplus://offline/ref%3D88C3E7E2194CD266FA472D05545B59D192D7A8689CAFC02954E9782336E2ECAB5ADD0EA822E5DABA289A53C4637C59D07A0954468078C6BD6Aj7G
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подготовку и аттестацию. 

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследова- ния 

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 

выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом испол- 

нительным власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государствен- 

ной политики и нормативно - правовому регулированию в сфере внутренних дел. 

 медицинское заключение (ст. 69 ТК РФ). 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо преду- 

смотренных Трудовым Кодексом. 

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 

книжка (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным фе- 

деральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на ли- 

цо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, рабо- 

тодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного фон- 

да Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в си- 

стеме индивидуального (персонифицированного) учета. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заяв- 

лению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую 

трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, 

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

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 настоящим Кодексом, иным фе- 

деральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.4. По письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее трех ра- 

бочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику трудовую книжку (за ис- 

ключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным за- 

коном трудовая книжка на работника не ведется) в целях его обязательного социального 

страхования (обеспечения), копии документов, связанных с работой (копии приказа о 

приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с рабо- 

ты; выписки из трудовой книжки (за исключением случаев, если в соответствии с настоя- 

щим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется); 

справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах 

на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного работодателя и дру- 

гое). Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим обра- 

зом и предоставляться работнику безвозмездно. 

Работник, которому работодатель выдал трудовую книжку в соответствии с частью 

первой настоящей статьи, обязан не позднее трех рабочих дней со дня получения трудо- вой 

книжки в органе, осуществляющем обязательное социальное страхование (обеспече- ние), 

вернуть ее работодателю. 

2.5. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой деятель- 

ности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Феде- 

рации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенси- 

онного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Рос- 

сийской Федерации. 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его 

работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об 

увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового догово- 

ра, другая предусмотренная настоящим Кодексом, иным федеральным законом информа- 

ция. 
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В случаях, установленных настоящим Кодексом, при заключении трудового договора 

лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельно- 

сти вместе с трудовой книжкой или взамен ее. 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 феде- 

ральным законом на работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в 

соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федера- 

ции. 

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о тру- 

довой деятельности: 

у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного работодате- 

ля) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее 

наличии у работодателя); 

в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных 

услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

в Пенсионном фонде Российской Федерации 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 под- 

писью. 

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в соот- 

ветствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется тру- 

довая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодате- 

ля 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. 

В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных 

ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, работодатель по письменному заяв- 

лению 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 Пенсионного фонда Российской 

Федерации. 

2.6. Срочный трудовой договор заключается: 

 на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в соот- 

ветствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, со- 

держащими нормы трудового права, соглашениями, локальными нормативными актами 

трудовым договором сохраняется место работы; 

 на время выполнения временных (до двух месяцев) работ. 

По соглашению сторон срочный трудовой договор может заключаться: 

 с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым 

по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Рос- 

сийской Федерации, разрешена работа исключительно временного характера; 
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 с лицами, поступающими на работу в организации, расположенные в районах 

Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, если это связано с переездом к месту 

работы; 

 с лицами, поступающими на работу по совместительству; 

 в других случаях, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными законами. 

Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О пре- 

кращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен 

быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до уволь- 

нения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового догово- 

ра, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника (статья 79 

ТК РФ). 

2.7. Работа по совместительству может выполняться работником по месту его основ- 

ной работы. С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в 

течение установленной продолжительности рабочего дня, наряду с работой, определенной 

трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же профессии (долж- 

ности) за дополнительную оплату (статья 60.1; 60.2. ТК РФ). 

2.8. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать на 

основании заключенного трудового договора приказ о приеме на работу. Содержание 

приказа работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового догово- 

ра. 

По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную 

копию приказа о приеме на работу. 

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан озна- 

комить работника с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работни- 

ка. 

На каждого работника детского сада ведется личное дело, состоящее из заверенной 

копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и профессиональной 

подготовке, документов, предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки, 

аттестационного листа (при наличии) или приказа. Здесь же хранится один экземпляр 

письменного трудового договора. 

Личное дело работника хранится в детском саду, в том числе и после увольнения, до 

50/75 лет. 

2.9. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору 

может предусматриваться выполнение работником трудовой функции дистанционно на 

постоянной основе (в течение срока действия трудового договора) либо временно (непре- 

рывно в течение определенного трудовым договором или дополнительным соглашением к 

трудовому договору срока, не превышающего шести месяцев, либо периодически при 

условии чередования периодов выполнения работником трудовой функции дистанционно 

и периодов выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте). 

На дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции дистан- 

ционно распространяется действие трудового законодательства и иных актов, содержащих 

нормы трудового права, с учетом особенностей, установленных главой 49.1 Трудового ко- 

декса РФ. При заключении трудового договора путем обмена электронными документами 

документы, предусмотренные пунктом 2.3, могут быть предъявлены работодателю лицом, 

по- ступающим на дистанционную работу, в форме электронных документов, если иное не 

предусмотрено законодательством Российской Федерации. По требованию работодателя 

данное лицо обязано представить ему нотариально заверенные копии указанных докумен- 

тов на бумажном носителе. 
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При заключении трудового договора путем обмена электронными документами ли- 

цом, впервые заключающим трудовой договор, данное лицо получает документ, подтвер- 

ждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том 

числе в форме электронного документа, самостоятельно. 

Ознакомление лица, поступающего на дистанционную работу, с правилами внутрен- 

него трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором (при нали- 

чии) может осуществляться путем обмена электронными документами. 

2.10. Квалификация педагогических работников и учебно-вспомогательного персонала 

должна соответствовать квалификационным характеристикам, установленным в Едином 

квалификационном справочнике должностей руководителей, специалистов и служащих, 

раздел "Квалификационные характеристики должностей работников образования", утвер- 

жденном приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской 

Федерации от 26 августа 2010 г. N 761н. 

2.11. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный 

ценз, который определяется в порядке, установленном Российской Федерации в сфере об- 

разования. 

2.12. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

 лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с всту- 

пившим в законную силу приговором суда; 

 имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реаби- 

литирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую орга- 

низацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), 

половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершен- 

нолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного 

строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против об- 

щественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных законодательством; 

 имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные 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 государствен- 

ной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения; 

 признанные в установленном законом порядке иностранными агентами. 

2.13. Лица из числа, указанных в п.2.11, имевшие судимость за совершение преступ- 

лений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, 

свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 

медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных 

условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и без- 

опасности человечества, а также против общественной безопасности, и лица, уголовное 

преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих преступлений пре- 

кращено по нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической 

деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их 

прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Рос- 

сийской Федерации, о допуске их к педагогической деятельности. 

2.14. Претендент на работу, который в течение двух лет до поступления на работу в 

Учреждение замещал должности государственной (муниципальной) службы (перечень 

которых устанавливается нормативными правовыми актами РФ) и при этом в его долж- 

ностные (служебные) обязанности входили отдельные функции государственного управ- 
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ления Учреждением, может быть принят на работу в Учреждение только после получения 

в установленном порядке согласия соответствующей комиссии по соблюдению требова- 

ний к служебному поведению государственных (муниципальных) служащих и урегулиро- 

ванию конфликта интересов. 

Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора с работни- 

ком, который в предшествующие два года занимал должности государственной (муници- 

пальной) службы (перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами 

РФ), в установленном порядке сообщает по последнему месту службы этого работника о 

заключении с ним трудового договора. 

2.15. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой ра- 

боте. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник при- 

нят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе без 

оформления трудового договора (часть вторая статьи 67 ТК РФ) условие об испытании 

может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде от- 

дельного соглашения до начала работы. 

В период испытания на работника распространяются положения трудового законо- 

дательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

соглашений, локальных нормативных актов. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

 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 полу- 

чения профессионального образования соответствующего уровня; 

 беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

 лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

 лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согла- 

сованию между работодателями; 

 лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

 иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев. При заключении трудового дого- 

вора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до ис- 

течения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об 

этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших 

основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

производится без выплаты выходного пособия. 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдер- 

жавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на 

общих основаниях. 

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не 

является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня. 

2.16. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, 

за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. Соглашение об изменении определен- 

ных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме. 
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Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, за 

исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 Трудового 

Кодекса. 

По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть осу- 

ществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом 

трудовой договор по прежнему месту работы прекращается (пункт 5 части первой статьи 

77 настоящего Кодекса). 

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему 

по состоянию здоровья. 

2.17. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда, определенные сторонами трудового договора не могут 

быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за исключени- ем 

изменения трудовой функции работника. 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора , а 

также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уве- 

домить работника в письменной форме не позднее чем за два месяца ,если иное не преду- 

смотрено Трудовым кодексом РФ. 

Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель обязан в 

письменной форме предложить ему другую имеющуюся у работодателя работу (как ва- 

кантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и ва- 

кантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник 

может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предла- 

гать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии. 

При отсутствии указанной работы или отказе работника от предложенной работы 

трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 части первой статьи 77 насто- 

ящего Кодекса. 

2.18. Работодатель в соответствии со статьей 76 ТК РФ обязан отстранить от рабо- 

ты (не допускать к работе) работника: 

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсиче- 

ского опьянения; 

 не прошедшего в установленном порядке обучения и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр (об- 

следование); а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами и  иными нормативными правовыми актами. 

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Рос- 

сийской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловлен- 

ной трудовым договором; 

 по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными за- 

конами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными норматив- 
ными 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, если иное не предусмотрено Трудовым Кодексом, другими 

федеральными законами. 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику 

не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом или 

иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не 

прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязатель- ный 

медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстра- 



10  

нения от работы как за простой. 

 

Раздел 3. Порядок увольнения работников. 

3.1. Основания для расторжения трудового договора определяются ТК РФ (глава 13 ТК 

РФ). 

3.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом заведующего, с которым 

работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель 

обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, 

когда приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работ- 

ника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе произво- 

дится соответствующая запись. 

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день ра- 

боты работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним 

в соответствии с настоящим Кодексом или иным федеральным законом сохранялось место 

работы (должность). 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику тру- 

довую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работода- 

теля и произвести с ним расчет. По письменному заявлению работника работодатель так- 

же обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с 

работой. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой дея- 

тельности (статья 66.1 настоящего Кодекса) об основании и о причине прекращения тру- 

дового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками насто- 

ящего Кодекса или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, 

часть статьи, пункт статьи настоящего Кодекса или иного федерального закона. 

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя не- 

возможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, работода- 

тель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой 

книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по по- 

чте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период рабо- 

ты у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со 

дня направления указанных уведомления или письма работодатель освобождается от от- 

ветственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о тру- 

довой деятельности у данного работодателя. Работодатель также не несет ответственно- 

сти за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления сведений о 

трудовой деятельности у данного работодателя в случаях несовпадения последнего дня 

работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника 

по основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или 

пунктом 4 части первой статьи 83 настоящего Кодекса, и при увольнении женщины, срок 

действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности или до 

окончания отпуска по беременности и родам в соответствии с частью второй статьи 261 

настоящего Кодекса. По письменному обращению работника, не получившего трудовой 

книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со 

дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по обращению ра- ботника 

(в письменной форме или направленному в порядке, установленном работодате- лем, по 

адресу электронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой 

деятельности у данного работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать их не 

позднее трех рабочих дней со дня обращения работника способом, указанным в его обра- 

щении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электрон- 

ного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 
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(при ее наличии у работодателя). 

3.3. Работнику, увольняемому из организации, расположенной в районах Крайнего 

Севера и приравненных к ним местностях, в связи с ликвидацией организации (пункт 1 

части первой статьи 81 Трудового Кодекса) либо сокращением численности или штата ра- 

ботников организации (пункт 2 части первой статьи 81 Трудового Кодекса), выплачивает- 

ся выходное пособие в размере среднего месячного заработка. 

В случае, если длительность периода трудоустройства работника, уволенного в связи 

с ликвидацией организации (пункт 1 части первой статьи 81 Трудового Кодекса) либо со- 

кращением численности или штата работников организации (пункт 2 части первой статьи 

81 Трудового Кодекса), превышает один месяц, работодатель обязан выплатить ему сред- 

ний месячный заработок за второй месяц со дня увольнения или его часть пропорцио- 

нально периоду трудоустройства, приходящемуся на этот месяц, а если длительность пе- 

риода трудоустройства превышает два месяца, - за третий месяц со дня увольнения или его 

часть пропорционально периоду трудоустройства, приходящемуся на этот месяц. 

В исключительных случаях по решению органа службы занятости населения работо- 

датель обязан выплатить работнику, уволенному в связи с ликвидацией организации (пункт 

1 части первой статьи 81 настоящего Кодекса) либо сокращением численности или штата 

работников организации (пункт 2 части первой статьи 81 настоящего Кодекса), средний 

месячный заработок последовательно за четвертый, пятый и шестой месяцы со дня 

увольнения или его часть пропорционально периоду трудоустройства, приходящемуся на 

соответствующий месяц, при условии, что в течение четырнадцати рабочих дней со дня 

увольнения работник обратился в этот орган и не был трудоустроен в течение соответ- 

ственно трех, четырех и пяти месяцев со дня увольнения. 

В случае, предусмотренном частью второй настоящей статьи, уволенный работник 

вправе обратиться в письменной форме к работодателю за выплатой среднего месячного 

заработка за период трудоустройства в срок не позднее пятнадцати рабочих дней после 

окончания соответственно второго и третьего месяцев со дня увольнения, а в случае, 

предусмотренном частью третьей настоящей статьи, - после принятия решения органом 

службы занятости населения, но не позднее пятнадцати рабочих дней после окончания 

соответственно четвертого, пятого и шестого месяцев со дня увольнения. При обращении 

уволенного работника за указанными выплатами работодатель производит их не позднее 

пятнадцати календарных дней со дня обращения. 

Работодатель взамен выплат среднего месячного заработка за период трудоустрой- 

ства (части вторая и третья настоящей статьи) вправе выплатить работнику единовремен- 

ную компенсацию в размере пятикратного среднего месячного заработка. Если работнику 

уже были произведены выплаты среднего месячного заработка за второй, третий, четвер- 

тый или пятый месяц со дня увольнения, единовременная компенсация выплачивается ему 

с зачетом указанных выплат. 

При ликвидации организации выплаты среднего месячного заработка за период тру- 

доустройства (части вторая и третья настоящей статьи) и (или) выплата единовременной 

компенсации (часть пятая настоящей статьи) в любом случае должны быть произведены до 

завершения ликвидации организации в соответствии с гражданским законодатель- ством. 

Выплата выходного пособия в размере среднего месячного заработка, а также выпла- 

ты среднего месячного заработка за период трудоустройства и (или) единовременной 

компенсации, предусмотренных частями первой - третьей и пятой настоящей статьи, про- 

изводятся работодателем по прежнему месту работы за счет средств этого работодателя. 

 

Раздел 4. Основные права работников. 

4.1. Работники имеют право на: 

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на услови- 

consultantplus://offline/ref%3DE95B0EF1628C79791968DC7D417C60A8EAE02D2AF257C85D80E051C31FE7EADBE586DF669C52050BB0DEDBBEEFE2250891CB5F4BA322A05376jCG
consultantplus://offline/ref%3DE95B0EF1628C79791968DC7D417C60A8EBEE2F28FD55C85D80E051C31FE7EADBE586DF669F520000EC84CBBAA6B62D1794D7414BBD227Aj1G
consultantplus://offline/ref%3DE95B0EF1628C79791968DC7D417C60A8EBEE2F28FD55C85D80E051C31FE7EADBE586DF669F520000EC84CBBAA6B62D1794D7414BBD227Aj1G
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ях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям; 

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с 

квалификацией, сложностью выполняемой работы, количеством и качеством затраченного 
труда; 

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий, предо- 

ставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 
на рабочем месте; 

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

 участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федераль- 

ными законами и коллективным договором формах; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и со- 

глашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллектив- 
ного договора, соглашений; 

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенны- 

ми законом способами; 

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

 возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

 предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при прохож- 

дении диспансеризации. 

4.2.  Педагогические работники имеют право на: 

 дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической дея- 

тельности не реже чем 1 раз в 3 года; 

 прохождение аттестации в целях установления квалификационной категории 

(высшей или первой). 

 

Раздел 5 .Основные обязанности и ответственность работников 

5.1. Работники обязаны: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудо- 

вым договором; 

 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

 выполнять установленные нормы труда; 

 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 сохран- 

ность этого имущества) и других работников; 

 незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю 

о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранно- 
сти имущества работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у ра- 
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ботодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества). 

 незамедлительно информировать заведующего детского сада: о случаях склонения 

работника к совершению коррупционных правонарушений; о ставшей известной работ- 

нику случаях совершения коррупционных правонарушений другими работниками; о воз- 

можности возникновения либо возникшем у работника конфликте интересов. (Федераль- 

ный закон Российской Федерации от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии корруп- 

ции»). 

 проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи пострадавшим, инструктаж по охране труда, проверку знания требований 
охраны труда. 

 проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периоди- 

ческие (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, внеочередные медицин- 

ские осмотры по направлению работодателя, обязательные психиатрические освидетель- 

ствования. 

 правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты. 

 поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте. 

 соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, матери- 

альных и денежных ценностей. 

 Вести себя вежливо и не допускать: 

1) грубого поведения; 

2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам 

пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного 

или семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормально- 

му общению или провоцирующих противоправное поведение. 

 соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях инструментов, 

приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети 

Интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых обязан- 

ностей; 

 соблюдать запрет работодателя на использование рабочего времени для решения 

вопросов личного характера, в том числе для личных телефонных разговоров, компьютер- 

ных игр, чтения книг, газет, иной литературы, не связанной с трудовой деятельностью ра- 

ботника; 

 соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях и на территории Учре- 

ждения; 

 соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкогольных 

напитков, наркотических и токсических веществ; 

 соблюдать деловой стиль одежды (для руководящих и педагогических работников), 
правила опрятного внешнего вида; 

 в случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по 

иной причине известить о причинах невыхода работодателя любым доступным способом 

(по телефону, по электронной почте, иным способом). 

 предоставить справку медицинской организации, подтверждающую прохождение 

диспансеризации в день (дни) освобождения от работы. 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локаль- 

ными нормативными актами, трудовым договором и соглашениями. 

 в соответствии с законодательством Российской Федерации в целях организации 

беспрепятственного доступа к месту предоставления государственной услуги помогать 

инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) при 

передвижении по территории и помещениях детского сада. 
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5.2.  Педагогические работники обязаны: 

 проходить аттестацию на подтверждение соответствия занимаемой должности 

один раз в 5 лет при отсутствии квалификационной категории, систематически повышать 

свой профессиональный уровень (для педагогических работников). 

 осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечи- 

вать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предметов, курса, дисциплины 
(модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой. 

 соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики. 

 уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений. 

 развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициа- 

тиву, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и 

жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и 

безопасного образа жизни. 

 применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество об- 
разования формы, методы обучения и воспитания. 

 учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования ли- 

цами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с 

медицинскими организациями. 

 проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при по- 

ступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные меди- 
цинские осмотры по направлению работодателя. 

 проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда. 

5.3. Во время образовательного процесса запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между 

ними; 

- оставлять детей без присмотра; 

- удалять воспитанников с занятий; 

- громко разговаривать и шуметь в помещениях детского сада; 

- отпускать детей с лицами в нетрезвом состоянии и с несовершеннолетними лицами, а 

также отпускать детей одних по просьбе родителей; 

- отвлекать педагогических работников учреждения в учебное время от их непосред- 

ственной работы; 

Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную деятель- 

ность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, 

религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расо- 

вой, национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключи- 

тельность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расо- 

вой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, 

в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об историче- 

ских, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуж- 

дения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации. 

5.4. Работники несут иную ответственность, предусмотренную трудовым законода- 

тельством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 
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Раздел 6. Основные права работодателя 

Работодатель имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК 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 от- 

ношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся 

у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имуще- ства) 

и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка органи- зации; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в по- 

рядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

 принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их соблюде- 

ния, в том числе требовать от работников соблюдения запретов на: 

1) использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, оборудо- 

вания, документации и иных средств, в том числе сети Интернет, предоставленных ра- 

ботодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей; 

2) использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том 

числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной 

литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника; 

3) курение в помещениях и на территории учреждения; 

4) употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических 

веществ. 

 требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, со- 

блюдать контрольно-пропускной режим. 

 требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 

1) грубого поведения; 

2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам 

пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного 

или семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормально- 

му общению или провоцирующих противоправное поведение. 

 Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них.

 Реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда.

 Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и ины- 
ми нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, соглашениями и трудовым договором.

 

 

Раздел 7 .Основные обязанности и ответственность работодателя 

Работодатель обязан: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативно - правовые акты, содер- 

жащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия соглашений и 

трудовых договоров;

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
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 обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуют госу- 

дарственным нормативным требованиям охраны труда.

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документа- 

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

 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности.

 вести учет времени, фактически отработанного каждым работником.

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату.

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в по- 

рядке, установленном ТК РФ;

 предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их вы- 

полнением;

 знакомить работников под подпись с локальными нормативными актами, непо- 

средственно связанными с их трудовой деятельностью.

 своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной вла- 

сти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюде- 

нием трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нор- 

мы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществля- 

ющих функцию по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать 

штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права;

 рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных из- 

бранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодатель- 

ства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устране- 

нию выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и пред- 

ставителям;

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организаци- 

ей в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором 

формах;

 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей;

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, уста- 
новленном 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 ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовы- 

ми актами РФ;

 отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ, иными нормативными правовыми актами РФ.

 предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ гарантии при 

прохождении диспансеризации.

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллек- 

тивным договором (при наличии), соглашениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами.

 руководитель несет ответственность за ненадлежащее исполнение обязанностей, 

возложенных на него Трудовым Кодексом Российской Федерации, федеральными зако- 

нами и иными нормативно-правовыми актами, а также настоящими правилами внутренне- 

го трудового распорядка.
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Раздел 8. Режим работы 

8.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с правилами 

внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять 

трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с трудо- 

вым законодательством относятся к рабочему времени. 

8.2. В учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 

не более 36 часов в неделю для педагогических работников, для других категорий работ- 

ников: 40 часов в неделю для мужчин, 36 часов для женщин, для инвалидов I и II: не более 

35 часов в неделю; с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). 

8.3. Время работы учреждения составляет 12 часов.  

8.4. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокра- 

щается на один час. 

8.5. В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и пита- 

ния, который не включается в рабочее время и оплате не подлежит. 

8.6. Работодатель вправе по соглашению с работником установить ему режим гибкого 

рабочего времени. 
8.7. Продолжительность рабочего времени для педагогического, обслуживающего 

персонала определяется графиком сменности, утвержденным руководителем учреждения. 

График работы должен быть объявлен каждому работнику под подпись. 

8.8. Режим рабочего времени заведующего определяется трудовым договором. 

8.9. Норма педагогической работы 36 часов в неделю за ставку заработной платы 

устанавливается воспитателю. 

Режим 36-часовой рабочей недели каждым воспитателем обеспечивается: 

 выполнением обязанностей, связанных с участием в работе педагогических сове- 

тов, методических мероприятий, с работой по проведению родительских собраний, кон- 

сультаций, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных 

образовательной программой; 

 организацией и проведением методической, диагностической и консультативной 
помощи родителям (законным представителям); 

 временем, затрачиваемым непосредственно на подготовку к работе по обучению и 

воспитанию воспитанников, изучению их индивидуальных особенностей, интересов и 
склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий; 

 периодическими кратковременными дежурствами в учреждении в период образо- 

вательного процесса, которые при необходимости могут организовываться в целях подго- 

товки к проведению занятий, наблюдения за выполнением режима дня обучающимися, 

обеспечения порядка и дисциплины, в том числе во время приема обучающимися пищи; 

 выполнением дополнительно возложенных на педагогических работников обязан- 

ностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответствующей 

дополнительной оплатой труда; 

 выполнением работы по изготовлению учебно-наглядных пособий, методической и 

другой работы, регулируемой правилами внутреннего трудового распорядка, а также ло- 
кальными нормативными актами учреждения. 

 воспитателям обеспечена возможность для приема пищи в рабочее время во время 

приема пищи обучающимися. 

В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности 

включается воспитательная работа на прогулках, индивидуальная работа с детьми, а также 

другая педагогическая работа, предусмотренная должностными обязанностями, методиче- 

ская, подготовительная, организационная, диагностическая работа по ведению монито- 

ринга,  работа,   предусмотренная   планами   воспитательных,   физкультурно- 
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оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых в учрежде- 

нии. 

Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности организации по реализации 

образовательной программы, присмотру и уходу за детьми) для обучающихся в целом по 

организации по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям 

являются рабочим временем педагогических работников и иных работников. 

В периоды отмены (приостановки) занятий педагогические работники и иные ра- 

ботники привлекаются к выполнению работ в порядке и на условиях, предусмотренных для 

режима рабочего времени работников организации в каникулярное время. 

8.10. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работ- 

ником, в табеле учета рабочего времени. 

8.11. В рабочее время работодатель обязан освобождать работника от работы с со- 

хранением за ним места работы (должности) на время исполнения им государственных или 

общественных обязанностей в случаях, если в соответствии с Трудовым Кодексом и иными 

федеральными законами эти обязанности должны исполняться в рабочее время. 

 

Раздел 9. Время отдыха 

9.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения тру- 

довых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

Видами времени отдыха являются: 

 перерывы в течение рабочего дня (смены); 

 ежедневный (междусменный) отдых; 

 выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

 нерабочие праздничные дни; 

 отпуска 

Если продолжительность ежедневной работы или смены работника не превышает че- 

тырех часов, перерыв для отдыха и питания ему не предоставляется. 

9.2. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный 

отдых). Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 

часов. 

9.3. Работникам предоставляются нерабочие праздничные дни в соответствии с Трудо- 

вым кодексом РФ. 

9.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. Привлечение ра- 

ботников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письмен- 

ного согласия, по письменному распоряжению работодателя и только в случаях, преду- 

смотренных Трудовым кодексом РФ. 

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин, 

имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только при условии, если это не за- 

прещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выдан- 

ным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными право- 

выми актами Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в 

возрасте до трех лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться 

от работы в выходной или нерабочий праздничный день. 

9.5. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка; ежегодный основной оплачиваемый отпуск предостав- 

ляется работникам продолжительностью 28 календарных дней, кроме педагогических ра- 

ботников, продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска которых 

устанавливается в соответствии с действующим законодательством 42 календарных дня. 

9.6. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются работни- 

кам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, работникам, 

имеющим особый характер работы, работникам с ненормированным рабочим днем, ра- 

consultantplus://offline/ref%3D88C3E7E2194CD266FA472D05545B59D192D4A76098ADC02954E9782336E2ECAB5ADD0EA822E5D2B2289A53C4637C59D07A0954468078C6BD6Aj7G
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ботникам, работающим в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, а 

также в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральны- 

ми законами, в т.ч. работникам по истечении шести месяцев работы у данного работода- 

теля предоставляются дополнительные оплачиваемые отпуска продолжительностью 16 

календарных дней как лицам, работающим в местностях, приравненных к районам Край- 

него Севера. 

Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется работникам, 

условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки условий 

труда отнесены к вредным условиям труда 2, 3 или 4 степени либо опасным условиям труда. 

Минимальная продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого от- 

пуска работникам, составляет 7 календарных дней. 

9.7. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых от- 

пусков работников исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не огра- 

ничивается. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного 

или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней от- 

пуска не включаются. 

При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска до- 

полнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным оплачивае- 

мым отпуском. 

9.8. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. 

9.9. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По соглаше- 

нию сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения 

шести месяцев. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявле- 

нию работника должен быть предоставлен: 

 женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 

него; 

 работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

 работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами». 

Отпуск за второй и последующие годы работы в соответствии со статьей 122 ТК РФ 

может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью 

предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной у данного работода- 

теля. 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соот- 

ветствии с графиком отпусков, утвержденным работодателем, не позднее чем за две неде- 

ли до наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ для 

принятия локальных нормативных актов. 

9.10. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем 

за две недели до его начала посредством приказа о предоставлении отпуска работни- ку. 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым Кодек- 

сом и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется 

по их желанию в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему предо- 

ставляется в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо 

от времени его непрерывной работы у данного работодателя. 

9.11. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на дру- 

гой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

 временной нетрудоспособности работника; 
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 исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государ- 

ственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено осво- 

бождение от работы; 

 в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами. 

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного опла- 

чиваемого отпуска или работник был предупрежден о времени начала этого отпуска позд- 

нее чем за 2 недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению работника 

обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с ра- 

ботником. 

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем ра- 

бочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы организации, 

допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При 

этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабо- 

чего года, за который он предоставляется. 

Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 

подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в 

возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опас- 

ными условиями труда. 

9.12. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска 

должна быть не менее 14 календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в 

связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для 

него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следую- щий 

рабочий год. 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, бере- 

менных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными услови- 

ями труда. 

9.13. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неис- 

пользованные отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 

виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последую- 

щим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или 

частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения также 

считается последний день отпуска. 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении трудо- 

вого договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое заявле- 

ние об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке пере- 

вода другой работник. 

9.14. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по 

его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработ- ной 

платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работодате- лем 

и работником. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы: 

 работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в 

году; 

 работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

 работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких род- 
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ственников - до пяти календарных дней; 

 в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами либо коллективным договором. 

9.15. Работникам в возрасте до восемнадцати лет предоставляется ежегодный основ- 

ной оплачиваемый отпуск продолжительностью 31 календарный день в удобное для них 

время. 

9.16. Работникам, имеющим инвалидность, на основании ст.23 ФЗ от 24.11.1995 г. № 

181 «О социальной защите инвалидов РФ» предоставляется ежегодный основной оплачи- 

ваемый отпуск не менее 30 календарных дней. 

9.17. Педагогические работники организации, осуществляющей образовательную де- 

ятельность, не реже чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы имеют 

право на длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия предоставления 

которого определяются в порядке, установленном федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и норматив- 

но-правовому регулированию в сфере образования. 

 

 

Раздел 10. Меры поощрения и взыскания 

10.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным подарком, 

почетной грамотой, представляет к званию лучшего по профессии). 

Другие виды поощрений работников за труд определяются положением об оплате 

труда. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены к государственным наградам. 

10.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненад- 

лежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанно- 

стей, работодатель в соответствии со статьей 192 ТК РФ имеет право применить следую- 

щие дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от ра- 

ботника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение 

работником не представлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для примене- 

ния дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнару- 

жения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а так- 

же времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несо- 

блюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законода- 

тельством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть примене- 

но позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, про- 

верки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух 

лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и 

запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Фе- 

дерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня 

совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголов- 

ному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисци- 

плинарное взыскание. 
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Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работ- 

нику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени от- 

сутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не бу- 

дет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дис- 

циплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника. 

 

Раздел 11. Оплата труда 

11.1. Заработная плата (оплата труда работника) - вознаграждение за труд в зависи- 

мости от квалификации работника, сложности, количества, качества и условий выполняе- 

мой работы, а также компенсационные выплаты (доплаты и надбавки компенсационного 

характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, работу в 

особых климатических условиях и иные выплаты компенсационного характера), стиму- 

лирующие выплаты (доплаты и надбавки стимулирующего характера, премии и иные по- 

ощрительные выплаты). 

11.2. Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте Россий- 

ской Федерации (в рублях). 

11.3. Месячная заработная плата работника, полностью отработавшего за этот пери- 

од норму рабочего времени и выполнившего нормы труда (трудовые обязанности), не мо- 

жет быть ниже минимального размера оплаты труда. 

Оплата труда работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными услови- 

ями труда, устанавливается в повышенном размере. 

Минимальный размер повышения оплаты труда работникам, занятым на работах с 

вредными и (или) опасными условиями труда, составляет 4 процента оклада (должностно- 

го оклада), установленного для различных видов работ с нормальными условиями труда. 

Оплата труда на работах в местностях с особыми климатическими условиями произ- 

водится в порядке и размерах не ниже установленных трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

При выполнении работ в условиях, отклоняющихся от нормальных (при выполнении 

работ различной квалификации, совмещении профессий (должностей), сверхурочной ра- 

боте, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни и при выполнении 

работ в других условиях, отклоняющихся от нормальных), работнику производятся соот- 

ветствующие выплаты, предусмотренные трудовым законодательством и иными норма- 

тивными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями, ло- 

кальными нормативными актами, трудовым договором. Размеры выплат, установленные 

соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором, не могут быть 

ниже установленных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права. 

При совмещении профессий (должностей), расширении зон обслуживания, увеличе- 

нии объема работы или исполнении обязанностей временно отсутствующего работника без 

освобождения от работы, определенной трудовым договором, работнику производится 

доплата. 

Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в 

двойном размере работникам, получающим оклад (должностной оклад), - в размере не ме- 

нее одинарной дневной или часовой ставки (части оклада (должностного оклада) за день 

или час работы) сверх оклада (должностного оклада), если работа в выходной или нерабо- 
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чий праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени, и в 

размере не менее двойной дневной или часовой ставки (части оклада (должностного окла- 

да) за день или час работы) сверх оклада (должностного оклада), если работа производи- 

лась сверх месячной нормы рабочего времени. 

Каждый час работы в ночное время оплачивается в повышенном размере по сравне- 

нию с работой в нормальных условиях, но не ниже размеров, установленных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы тру- 

дового права. 

11.4. При выплате заработной платы работодатель обязан извещать в письменной 

форме каждого работника: 

1) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий 

период; 

2) о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенса- 

ции за нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработ- 

ной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитаю- 

щихся работнику; 

3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

Форма расчетного листка утверждается работодателем. 

11.5. Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за исключением 

случаев, когда иной способ выплаты предусматривается федеральным законом или трудо- 

вым договором. 

Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца в следующие сроки: 

за первую половину месяца - 29-го числа каждого месяца, за вторую половину месяца – 

14-го числа каждого месяца, следующего за отчетным путем перечисления суммы на ин- 

дивидуальную банковскую карту работника. 

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выпла- 

та заработной платы производится накануне этого дня. 

Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 

11.6. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся ра- 

ботнику от работодателя, производится в день увольнения работника. Если работник в 

день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не 

позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расче- 

те. 

В случае спора о размерах сумм, причитающихся работнику при увольнении, рабо- 

тодатель обязан в указанный срок выплатить не оспариваемую им сумму. 

Заработная плата, не полученная ко дню смерти работника, выдается членам его се- 

мьи или лицу, находившемуся на иждивении умершего на день его смерти. Выдача зара- 

ботной платы производится не позднее недельного срока со дня подачи работодателю со- 

ответствующих документов. 

11.7. Работодатель и (или) уполномоченные им в установленном порядке представи- 

тели работодателя, допустившие задержку выплаты работникам заработной платы и дру- 

гие нарушения оплаты труда, несут ответственность в соответствии с Трудовым Кодексом 

и иными федеральными законами. 

 

Раздел 12. Заключительные положения. 

12.1 Срок действия настоящих Правил - с момента подписания приказа заведующего 

об утверждении настоящих Правил до их изменений. 

12.2. Все вопросы, не вошедшие в Правила внутреннего трудового распорядка, 

определяются в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодек- 

сом РФ, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 
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