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Настоящие Правила определяют трудовой распорядок в муниципа: 
дошкольном образовательном учреждении «Детский сад комбинированного вида «Bi 
Пух» муниципального образования городской округ Симферополь Республики К| 
порядок приема и увольнения работников, основные обязанности сотрудник! 
администрации, режим рабочего времени и его использование, а также меры поощре 
взыскания за нарушение трудовой дисциплины. Правила внутреннего трудового распо 
утверждаются работодателем с учетом мнения представительного органа работиш 
порядке, установленном статьей 372 настоящего Кодекса для принятия локаг 
нормативных актов.

1. Прием на работу и увольнение

1.1. Прием на работу в организацию производится на основании заключенного 
трудового договора.

1.2. При заключении трудового договора работодатель обязан потребовать от 
поступающего на работу ( согласно статьи 65 Трудового кодекса) :
-трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 
трудовой договор заключается впервые:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
-диплом или иной документ о полученном образовании (полном или неполном) и (или) 
документ, подтверждающий специальность или квалификацию:
-документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 
персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа; 
-документы воинского учета-для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 
военную службу.

- в соответствии с требованиями законодательства (ст. 65 ТК РФ) справку о наличии 
судимостей предоставляют при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к 
осуществлению которой не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 
подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.

- наличие медосмотра и прививок согласно требованиям.

Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет трудовую кии» 
случае, если по основному месту работы работодатель ведет трудовую книжку на даг 
работника или если трудовая книжка на работника не оформлялась.

Прием на работу в организацию осуществляется, как правило, с прохождением срока 
испытания продолжительностью до грех месяцев.

Условие об испытании должно быть прямо указано в трудовом договоре.

Прием на работу оформляется приказом, который объявляется сотруднику под подпись i 
трехдневный срок со дня фактического начала работы.

1.3. При поступлении сотрудника на работу или переводе его в установленном поря 
на другую работ}' работодатель обязан:
-ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой груда, разъяснить сотрудн 
его права и обязанности;



- ознакомить с настоящими Правилами и другими локальными нормативными актами; 
-провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, 
противопожарной охране и другим правилам охраны труда и но обязанности сохранения 
сведений, составляющих коммерческую тайну организации, и ответственности за ее 
разглашение или передачу другим лицам.

1.4. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным трудовым законодательством.

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенн 
срок, письменно предупредив об этом работодателя за две недели. По истечен 
указанного срока предупреждения об увольнении сотрудник вправе прекратить работу 
работодатель обязан выдать ему трудовую книжку или предоставить сведения о трудоЕ 
деятельности у данного работодателя и произвести с ним расчет. По договоренности мед 
работником и администрацией трудовой договор может быть расторгнут в срок, о котор 
просит работник.

Срочный трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работника, 
соглашению сторон и иным основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ.

Прекращение трудового договора оформляется приказом по организации.

Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, koi 
сотрудник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым законодательств 
сохранялось место работы (должность).

2. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работникоЕ?

2.1 .Учреждение в электронном виде ведет и предоставляет в Пенсионный фонд Росс 
сведения о трудовой деятельности каждого работника. Сведения включают в себя данны 
месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных перевод 
основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также другие необходим 
сведения.

2.2. Сотрудники МБДОУ. которые отвечают за веление и предоставление в Пенсионн 
фонд России сведений о трудовой деятельности работников, назначаются приказом 
учреждению. Указанные в приказе сотрудники должны быть ознакомлены с ним г 
подпись.

2.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный фс 
не позднее 15 числа месяца, следующего за месяцем, в котором по сотруднику бь: 
кадровые изменения или он подал заявление о продолжении ведения бумажной трудоЕ 
книжки либо о представлении сведений о трудовой деятельности в электронном виде

Если 15 число месяца приходится на выходной или нерабочий праздничный день, днем 
окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день.

Сведения о приеме или увольнении работников передаются в Пенсионный фонд не позде 
рабочего дня, следующего за днем издания приказа о приеме или увольнении работника.



2.4. Работодатель обязан уведомить каждого работника в письменной форме в ср< 
октября 2020 года об изменениях в трудовом законодательстве, связанных с формир 
сведений о трудовой деятельности в электронном виде, а также о праве работник 
подачи работодателю соответствующего письменного заявления сделать выбор 
продолжением ведения работодателем трудовой книжки в соответствии со ста 
Трудового кодекса Российской Федерации или предоставлением ему работо 
сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового 
Российской Федерации.

2.5. Уведомление об изменениях в трудовом законодательстве, связанных с формирс 
сведений о трудовой деятельности в электронном виде, работодатель вправе сост 
письменном виде и вручить лично сотруднику. Если сотрудник отсутствует на рас 
уведомление работодатель вправе отправить по почте заказным письмом с уведомлс 
вручении, направить курьерской службой или отправить скан-копию уведомле, 
электронной почте сотруднику.

2.6. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятел 
за период работы в организации способом, указанном в заявлении работника:

• на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом:
• в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя).

Сведения о трудовой деятельности предоставляются:

• в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;
• при увольнении — в день прекращения трудового договора.

2.7. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя л 
быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя . 
использовании электронной почты работодателя работник направляет отсканиров; 
заявление, в котором содержится:

• наименование работодателя:
• должностное лицо, на имя которого направлено заявление (заведующий);
• просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя;
• адрес электронной почты работника;
• собственноручная подпись работника;
• дата написания заявления.

2.8. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка (в сл 
ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у работодателя (< 
работник в установленном законом порядке отказался от ведения трудовой книжки j 
впервые был принят на работу по трудовому договору после 31.12.2020).

2.9. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятелык 
невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения, уполномочен! 
представитель работодателя направляет работнику уведомление о необходимости явитьс: 
трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте или высылает работнику 



почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном 
носителе, заверенные надлежащим образом.

2.10. Работнику, не получившему трудовую книжку после увольнения, она выдается на 
основании его письменного обращения в течение трех рабочих дней со дня получения 
работодателем данного обращения.

2.11. Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой деятельности } 
работодателя, они предоставляются на основании обращения работника указанным в негч 
способом: на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форм< 
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронно! 
подписью. Срок выдачи - не позднее трех рабочих дней со дня такого обращения ( 
письменной форме или направленного по электронной почте.

2.12. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками пр 
увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к и 
хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле.

3. Порядок приема, перевода и увольнения дистанционных работников

3.1. С 1 января 2021 года согласно главе 49.1 ТК РФ. Поправки, внесенные 
Федеральным законом от 08.12.2020 № 407-ФЗ. работник может быть переведен не 
дистанционную форму работы.

сотрудники МБДОУ №83 могут быть приняты или переведены в один из режимов 
дистанционной работы:

Постоянная дистанционная работа

1. - когда сотрудник выполняет свою работу дистанционно в течение всего срока 
действия трудового договора.

Временная дистанционная работа

2. - когда сотрудник временно выполняет свою работу дистанционно. Временную 
работу можно установить на срок не более шести месяцев. 11ри этом сотрудник 
непрерывно работает дистанционно, то есть каждый день.

Периодическая дистанционная работа

3. - когда сотрудник чередует дистанционную работу и работу на стационарном 
рабочем месте.

3.2. Прием на работу или перевод на постоянную дистанционную работу оформляется 
трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору между 
работником и работодателем.

3.2.1. При приеме на дистанционный режим работы работник вправе предостав! 
работодателю документы для трудоустройства в электронном виде по электронной поч 
t ели работодатель хочет получить документы на бумаге, он вправе потребовать, что 
сотрудник предоставил копии документов. Копии документов сотрудник должен заверит 
■отариуса и прислать по почте заказным письмом с уведомлением о вручении.



3.2.2. Если сотрудник не зарегистрирован в системе персонифицированного учета в ПФР, т 
он должен сделать это самостоятельно и представить работодателю документ, которы 
подтвердит регистрацию, в электронном виде.

3.3. В исключительных случаях Работодатель вправе по своей инициативе временно 
перевести сотрудников на дистанционный режим работы. Такой перевод возможен:

• в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 
аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, 
эпидемии или эпизоотии;

• в любых исключительных случаях, которые ставят под угрозу жизнь или 
нормальные жизненные условия всего населения или его части.

3.4. Работодатель вправе перевести работников на дистанционную работу, если решение 
временном переводе принял орган государственной власти или местного самоуправления. I 
таком случае работодатель вправе перевести работников учреждения на дистанционны 
режим работы на период действия ограничения властей или чрезвычайной ситуации.

3.5. Временный перевод работников МБДОУ на дистанционный режим работ! 
оформляется приказом работодателя на основе списка работников, которых времени 
переводят на дистанционную работу. Согласие работников на временный перевод в тако: 
случае получать не требуется.

3.6. Приказ о временном переводе сотрудников на дистанционную работу должен 
содержать:

• список работников, которых временно переводите на дистанционную работу;
• срок перевода;
• порядок обеспечения работников оборудованием, программно-техническими 

средствами, средствами защиты информации и другими средствами;
• порядок выплаты сотрудникам компенсации, если они используют свое 

оборудование для работы, а также порядок возмещения других расходов, которые 
связаны с выполнением работы дистанционно;

• режим рабочего времени;
• порядок и способы взаимодействия сотрудника с работодателем, а также порядок 

отчетности по работе.

3.7. Работникам учреждения может быть установлен режим дистанционной работы 
условием о чередовании удаленной работы и работы в учреждении. Графи 
местонахождения работников составляет старший воспитатель на основании приказ 
заведующего и согласовывает с работниками не менее чем за две недели.

3.8. Условие о чередовании удаленной работы и работы в офисе указывают 
дополнительном соглашении или трудовом договоре работника.

3.9. Работодатель обязан обеспечить работников, которых перевели на дистанционны 
режим работы, необходимым оборудованием, программно-техническими средствами 
средствами защиты информации. Если работник будет использовать свое оборудование, ем 
выплачивается компенсация за использование оборудования и возмещаются иные расходь 
которые связаны с выполнением дистанционной работы.



3.10. Взаимодействие Общества с дистанционным работником может осуществляться как 
путем обмена электронными документами, так и иными способами, в том числе с помощью 
почтовой и курьерской служб. Приоритетным способом обмена документами является обмен 
документами по корпоративной электронной почте.

3.10.1. Взаимодействие с работником возможно в том числе по личной электронной почте, 
личному мобильному и домашнему номерам телефонов, сообщенными работником 
добровольно. Контактная информация работника указывается в дополнительном соглашении 
к трудовому договору, заключаемому при временном переводе на дистанционную работу. 
Также работник предоставляет в отдел кадров согласие на обработку своих персональных 
данных (при предоставлении новых (ранее не сообщенных) сведений).

3.10.2. При взаимодействии с работником могут быть использованы различные программы- 
мессенджеры. программы видеоконференций. Конкретная программа определяется 
непосредственным руководителем работника, о чем работник должен быть своевременно 
уведомлен непосредственным руководителем по корпоративной электронной почте.

3.10.3. В случае проведения дистанционного совещания посредством конференц-связи 
работник должен присутствовать на нем. Информацию о времени и программе (способе) 
проведения совещания направляет организатор мероприятия.

3.11. Приступая к ежедневной работе и по ее завершении Работник направляет 
непосредственному руководителю сообщение по корпоративной электронной почте о том. 
что приступил к работе/окончил работу соответственно.

3.12. Работник выполняет работу дистанционно в соответствии с планом работы, который 
работник получает от непосредственного руководителя. О выполнении плана работы 
работник ежедневно направляет отчет непосредственному руководителю до окончания 
рабочего дня.

3.13. Работник, чья трудовая функция связана с выполнением работы преимущественно с 
использованием сети Интернет, обязан быть на связи и иметь доступ в интернет в течение 
своего рабочего времени, в том числе минимум каждый час проверять корпоративную 
электронную почту.

3.13. Если после перевода на дистанционную работу работник не выходит на связь, то его 
непосредственный руководитель обязан поставить об этом в известность заведующего. 
Работники отдела кадров должны составить акт о невыходе работника на связь, который 
должен быть направлен работнику вместе с требованием представить письменное 
объяснение. Обмен документами осуществлять по корпоративной электронной почте (при ее 
отсутствии - личной электронной почте) с дублированием информации с помощью 
программы-мессенджера.

3.14. Работодатель вправе использовать усиленную квалифицированную электронную 
подпись, а работник - аналогичную или усиленную неквалифицированную электронную 
подпись в случаях, если нужно заключить, изменить или расторгнуть:

• трудовой договор;
• дополнительные соглашения к нему;
• договор о материальной ответственности;



ученический договор.

В остальных случаях работодатель и работник могут обмениваться электронными 
документами без использования ЭЦП.

3.15. Посещение учреждения , выезд работника по рабочим вопросам в период временного 
перевода на дистанционную работу в связи с плохой эпидемиологической ситуацией из-за 
распространения коронавируса COVID-19 возможны в исключительных (экстренных) 
случаях с учетом ограничений на перемещение, действующих по месту проживания 
работника и расположения учреждения, и только после согласования поездки работником с 
непосредственным руководителем.

3.16. Для прохода в учреждение работнику должен быть оформлен разовый пропуск, с 
указанием причины (цели) посещения.

3.17. Работодатель вправе уволить дистанционного работника, если он без уважительной 
причины не выходит на связь больше двух рабочих дней подряд.

3.18. Если работник трудится дистанционно постоянно, то трудовой договор с ним можно 
расторгнуть, если он переехал в другую местность, из-за чего не может работать на прежних 
условиях.

3.19. Работодатель не вправе уволить работников по иным основаниям, не 
предусмотренным Трудовым кодексом.

4. Основные права, обязанности и ответственность сотрудников

4.1. Сотрудник имеет право на:
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 
стандартами организации и безопасности труда;
- своевременную и в полном объеме выплату зарплаты в соответствии со своей 
квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 
времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 
оплачиваемых ежегодных отпусков;
- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны груда на 
рабочем месте;
- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 
порядке, установленном законодательством РФ;
-участие в управлении организацией в предусмотренных законодательством РФ формах;
- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашенш 
через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного догово 
соглашений;
- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 
законом способами;
- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей 
и компенсацию морального вреда в порядке, установленном законодательством РФ; 
-обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
законодательством РФ.



4.2. Сотрудники организации должны:
- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно выполнять 
всю порученную работу, не допускать нарушений срока выполнения заданий, использовать 
все рабочее время по назначению, воздерживаться от действий, отвлекающих от выполнения 
прямых трудовых обязанностей, соблюдать трудовую дисциплину и Правила трудового 
распорядка;
-улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный и культурный 
уровень, заниматься самообразованием;
- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других 
помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных 
ценностей, соблюдать порядок делопроизводства;
- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, 
экономно и рационально расходовать материалы и энергию, инвентарь и другие 
материальные ресурсы, бережно относиться к имуществу работодателя;
- соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственную санитарию, 
правила противопожарной безопасности;
- не разглашать как в России, так и за рубежом сведения, полученные в силу служебного 
положения и составляющие коммерческую (служебную) тайну, распространение которой 
может нанести вред работодателю и (или) другим сотрудникам;
- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством РФ.

4.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, 
квалификации, должности, определяется трудовым договором и (или) должностной 
инструкцией.

4.4. Сотрудник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный 
ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. 
Сотрудник несет материальную ответственность как за прямой действительный ущерб, 
непосредственно причиненный им работодателю, так и за ущерб, возникший у 
работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам.

4.5. Женщины имеют право трудиться на производстве, работах и должностях с вредными и 
(или) опасными условиями труда с учетом ограничений, установленных приложением к 
приказу Минтруда России от 18.07.2019 № 512н.

4.6. При приеме на работу студентов. Студент не обязан предоставлять диплом 
об образовании. Важно, чтобы соискатель проходил обучение в ВУЗе по направлению 
«Образование и педагогические науки». Также студент должен пройти промежуточную 
аттестацию за 3 года, чтобы подтвердить свою квалификацию. Или за 2 года, чтобы 
проводить обучение по дополнительным педагогическим общеобразовательным 
программам.
Соискатель должен предоставить личную характеристику из ВУЗа и справку о периоде 
обучения. За исключением диплома об образовании, студент должен подготовить другие 
документы для устройства на работу.
4.7. Согласно п. 6 ст. 13.2 Закона о занятости оформление работодателем в установление 
порядке трудовых отношений с инвалидом на любое рабочее место считается выполнение 
квоты для приема на работу инвалидов в случаях и порядке, которые установлен 
Правительством РФ.



Работодатель рассчитывает квоту ежегодно до 1 февраля исходя из среднесписочной 
численности работников за IV квартал предыдущего года.

Квота считается выполненной в следующих случаях:

наличие трудового договора (в т. ч. срочного) с инвалидом непосредственно у 
работодателя;
Если труд работнику не противопоказан, то его принимают на работу на любую должность, которая 
подходит по квалификации и состоянию здоровья. К примеру, персонал, имеющий ограниченные 
возможности здоровья, трудоустраивают на должности, для которых определены оптимальные 
условия труда I класса.

При приеме на работу такого сотрудника закон позволяет требовать от него только те 
документы, которые предусмотрены статьей 65 ТК РФ.

Этот список работодатель вправе дополнить другими документами, обусловленными 
характером будущей работы, например, справкой об отсутствии судимости, которая 
необходима педагогам. Требовать же документы о состоянии здоровья не допускается, если 
работа не связана с вредными или опасными производственными факторами или если 
должность не поименована в приложении № 2 к приказу Минздравсоцразвития от 12.04.2011 
№ 302н.

При наличии ограничений работник по собственной инициативе может предъявить 
работодателю документы, подтверждающие его статус инвалида, к ним относятся:

• справка об инвалидности с указанием присвоенной группы. По действующему порядку 1 
группа инвалидности присваивается на два года, 2 и 3 — на один год. Таким образом, справка 
имеет определенный срок действия: после его окончания работник предъявляет новый 
документ или теряет льготы и компенсации, обусловленные его статусом;

• индивидуальная программа реабилитации (ИПР). В ней прописываются ограничения и 
требования к условиям труда для этого специалиста, разрешенные для него параметры 
работы и т.д.

Работодателю необходимо изучить ИПР соискателя и определиться, сможет ли он 
предоставить необходимые условия или нет.

• для инвалидов 1 и II групп максимальная продолжительность рабочей недели 
составляет не более 35 часов — таким работникам устанавливается стандартный 
размер оклада для их должностной позиции, то есть такой же. как и здоровым 
работникам, которые трудятся 40 часов в неделю;

• для инвалидов III группы стандартная рабочая неделя составляет обычные 40 часов, 
но если по состоянию здоровья ему устанавливается сокращенная рабочая неделя, 
например. 35 часов или меньше, то оплата его труда производится пропорционально 
объему отработанного им времени.

4.8.По Трудовому Кодексу РФ (ст. 63) Работодателю разрешается оформлять на 
работу граждан, возраст которых достиг 16 лет. При соблюдении некоторых 
условий возможно трудоустройство граждан младше указанного возраста.

• Официальное трудоустройство несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 
лет разрешено, когда ребенок проходит обучение не по очной форме, имеет 



законченное общее образование или если учеба прекращена с учетом 
законодательных норм.

Основные права и обязанности работодателя

5.1. Работодатель имеет право:
-заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 
условиях, которые установлены законодательством РФ:
-вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
-требовать от сотрудников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношени 
к имуществу работодателя и других работников, соблюдения Правил трудового распорядка 
организации;
- привлекать сотрудников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном законодательством РФ;
- принимать локальные нормативные акты;
-создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 
интересов и вступать в них.

-администрация ДОО имеет право на замещение временно отсутствующих педагогов 
другими педагогическими работниками, а также иными категориями работников с их 
письменного согласия.

При исполнении обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения 
работы, определенной трудовым договором, работнику может быть норуч 
дополнительная работа по другой должности (ст. 60.2 ТК РФ). В этом случае работн 
устанавливается дополнительная оплата труда, размер которой определяется по соглашеь 
сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы 
151 ТК РФ).
В отдельных случаях замещение временно отсутствующих педагогов может осуществля 
с учетом положений ст. 99 «Сверхурочная работа» ТК РФ.
Кроме того, для исполнения обязанностей временно отсутствующего работника может < 
заключен срочный трудовой договор, в том числе для выполнения работы 
совместительству (внутреннему или внешнему) (ст. 59 ТК РФ).
Другой вариант: по соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, сотру 
может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя для замен 
временно отсутствующего сотрудника, за которым в соответствии с законодатели 
сохраняется место работы, - до выхода этого сотрудника на работу (ст. 72.2 ТК РФ). Ес. 
окончании срока перевода прежняя работа ему не предоставлена, а он не потребов 
предоставить и продолжает трудиться, то условие соглашения о временном хара 
перевода утрачивает силу, перевод считается постоянным, а трудовой догов 
заключенным на неопределенный срок.

5.2. Работодатель обязан:
- соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты, условия трудовы 
договоров;
- предоставлять сотрудникам работу, обусловленную трудовым договором;
- правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними рабочих места: 
обеспечив необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые и 
безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда (технике 



безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам);
- обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять организационную 
работу, направленную на устранение потерь рабочего времени, применять меры 
воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;
-соблюдать оговоренные в трудовом договоре. Положении об оплате труда и Положении о 
премировании условия оплаты груда;
-способствовать повышению квалификации сотрудников и совершенствованию их 
профессиональных навыков путем направления на курсы и тренинги;
-обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 
обязанностей;
- осуществлять обязательное социальное страхование сотрудников в порядке, 
установленном федеральными законами;
- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством РФ.

5.3.Привлечение к сверхурочной работе, работе ночью, в выходные и праздники

• Работодатель не допускает к работе в ночное время, сверхурочной работе и работе i
выходные и нерабочие праздничные дни беременных женщин и работников 
не достигших возраста 18 лет.

• Работодатель привлекает к работе в ночное время, сверхурочной работе и работе
выходные и нерабочие праздничные дни только с письменного согласия и npi 
условии, что это не запрещено работнику по состоянию здоровья в соответствш 
с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральным! 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федераци 
следующих работников:

— инвалидов;
— женщин, у которых дети в возрасте до грех лет;
— имеющих детей-инвалидов;

• осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии с медицински,
заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иным 
нормативными правовыми актами Российской Федерации;

• воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лег. опекунш
детей указанного возраста;
имеющих ребенка в возрасте до четырнадцати лет. в случае, если другой родитель 
работает вахтовым методом;

• имеющих грех и более детей в возрасте до восемнадцати лет. в период до достижения
младшим из детей возраста четырнадцати лет.

• Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим
правом отказаться от работы.

Работники, указанные в п. настоящих Правил, предоставляют в отдел кадров работодатег 
документы, подтверждающие право на льготы, если этого не было сделано в дату приех 
на работу или в период трудовых отношений. Список документов. являющих( 
подтверждением льготы «Направление в командировки».

5.4.Учет  и расследование микротравм



Работодатель с 1 марта 2022 года в целях предупреждения производственной 
травматизма и профессиональных заболеваний осуществляет учет и рассмотрение 
обстоятельств и причин. приведших к возникновению микроповреждениг 
(микротравм) работников.
Работодатель регистрирует микроповреждение (микротравму) на основание 
письменного заявления работника в журнале регистрации.
С целью рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновении 
микроповреждения (микротравмы) работника. Работодатель создает приказол 
комиссию в составе трех человек. По результатам рассмотрения обстоятельст 
и причин, приведших к возникновению микроповреждения (микротравмы 
работника, комиссия составляет акт (в двух экземплярах) и разрабатывае 
мероприятия по устранению причин, которые привели к микроповреждениг 
(микротравме) с привлечением руководителя структурного подразделения, гд 
работает работник.
Работодатель направляет работника на внеплановый инструктаж или внеоче-реднуг 
проверку знаний требований охраны труда, если по результатам рассмотрени 
обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждени 
(микротравмы), выяснится, что работник нарушил требования охраны груда.
5.5.Привлечение к сверхурочной работе, работе ночью, в выходные и праздник'!

Работодатель не допускает к работе в ночное время, сверхурочной работе и работе в 
выходные и нерабочие праздничные дни беременных женщин и работников, 
не достигших возраста 18 лет.
Работодатель привлекает к работе в ночное время, сверхурочной работе и работе в 
выходные и нерабочие праздничные дни 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:

• инвалидов;
• женщин, у которых дети в возрасте до трех лет;
• имеющих детей-инвалидов

осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии 
с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

• воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет.
опекунов детей указанного возраста;

• имеющих ребенка в возрасте до четырнадцати лет. в случае, если другой родитель 
работает вахтовым методом;
имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет. в период 
до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет.

• Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим 
правом отказаться от работы, указанной в настоящих Правил.

• Работники, указанные в настоящих Правилах, предоставляют в отдел кадр 
работодателя документы, подтверждающие право на льготы, если этого не бы 
сделано вдагу приема на работу или в период трудовых отношений. Сггис 



документов, являющихся подтверждением льготы, в таблице в разделе «Направление 
в командировки».

5.6.Использование - СИЗ
• 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.

• К средствам индивидуальной защиты относятся специальная одежда, специальна? 
обувь, дерматологические средства защиты, средства защиты органов дыхания, рук 
головы, лица, органов слуха, глаз, средства защиты от падения с высоты и други* 
средства индивидуальной защиты, требования к которым определяютс: 
в соответствии с законодательством Российской Федерации о техническо[\ 
регулировании.

• Работодатель устанавливает нормы выдачи средств индивидуальной защит? 
и обеспечивает за счет своих средств своевременную их выдачу, хранение, а такж 
стирку, химическую чистку, сушку, ремонт и замену.
Работодатель отстраняет от работы работников:

• появившихся на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иног 
токсического опьянения;

• не прошедших в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыке 
в области охраны груда;

• не прошедших в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а так» 
обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотреннь 
настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативным 
правовыми актами Российской Федерации;

• у которых в соответствии с медицинским заключением выявлены противопоказан? 
для выполнения работы, обусловленной трудовым договором;

• не использующих средства индивидуальной защиты, но обязанных их использова 
в связи с работой на вредных или опасных работах или в особых температурит 
условиях на период до того, пока они не начнут использовать средст 
индивидуальной защиты, ч. 2 ст. 76 ТК. Правило действует с 1 марта 2022 года.

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

• Работодатель не начисляет работнику заработную плату в период отстранен 
от работы по основаниям, перечисленным в п. 7.5 настоящих Правил. Если рабогн 
не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда ли 
обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за г 
время отстранения от работы как за простой.

6. Материальная ответственность работодателя перед работником

6.1. 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.



6.2. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех 
случаях незаконного лишения работника возможности трудиться.

6.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу сотрудника, возмещает этот ущерб в 
полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим надень 
возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре.

6.4. При нарушении работодателем установленного срока выплаты зарплаты, оплаты 
отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся сотруднику, 
работодатель
обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 
действующей в это время ключевой ставки Центрального банка РФ от невыплаченных в 
срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного 
срока выплаты по день фактического расчета включительно.

Моральный вред, причиненный сотруднику неправомерными действиями или бездействием 
работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяемых 
соглашением сотрудника и работодателя или судом.

При наличии спора о компенсации морального вреда, причиненного работнику вследствие 
нарушения его трудовых прав, требование о такой компенсации может быть заявлено в суд 
одновременно с требованием о восстановлении нарушенных трудовых прав либо в течение 
трех месяцев после вступления в законную силу решения суда, которым эти права были 
восстановлены полностью или частично.

7. Режим рабочего времени и времени отдыха

7.1. В организации устанавливается пятидневная рабочая неделя. Время начала 
работы 7.00. Время окончания работы - 19.00.

По приказу руководителя организации при наличии производственной необходимости, по 
докладной руководителя подразделения, согласованной с работником, к отдельным 
сотрудникам может применяться суммированный учет рабочего времени, с тем чтобы 
продолжительность рабочего времени за учетный период (квартал) не превышала 
нормального числа рабочих часов. Категории сотрудников, к которым может применяться 
суммированный учет рабочего времени, приведены в приложении 1 к указанным Правилам.

По приказу руководителя организации при наличии производственной необходимости, по 
докладной руководителя подразделения, согласованной с работником, отдельные 
сотрудники могут эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за 
пределами установленной для них продолжительности рабочего времени 
(ненормированный рабочий день). Перечень должностей сотрудников, для которых может 
быть установлен ненормированный рабочий день, приведен в приложении 2 к указанным 
Правилам. Ненормированный рабочий день не устанавливается для сотрудников, которым 
установлен неполный рабочий день.

По желанию сотрудника и согласованию с работодателем сотруднику может быть 
установлен режим неполного рабочего времени (неполный рабочий день, неполная рабочая 
неделя). При этом неполный рабочий день может быть разделен на части с учетом 
пожеланий сотрудника и производственных целей.



При установлении неполного рабочего времени беременным женщинам, одному из 
родителей (опекуну, попечителю) ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в 
возрасте до 18 лет) или сотруднику, который ухаживает за больным членом семьи, время 
начала, окончания работы, а также перерывов в работе устанавливается с учетом 
пожеланий сотрудника.

7.2. Обеденный перерыв - 13.00-14.00. В другое время обеденный перерыв использовать не 
разрешается. Учет начала и окончания обеденного перерыва осуществляется 
руководителями структурных подразделений и ведется с помощью рабочего табеля. 
Перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. Сотрудник может использовать 
его по своему усмотрению и на это время отлучиться с работы. Если по условиям работы 
предоставление обеденного перерыва сотруднику невозможно, то по приказу руководителя 
организации он обеспечивается местом для отдыха и приема пищи в рабочее время.

Обеденный перерыв не предусмотрен для сотрудников, продолжительность рабочего дня 
(смены) которых составляет 4 часа и менее.

7.3. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается 
на один час.

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:

• 1-6 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.

• Так. - Pec iy блике Крым, согласно статье 1 Закона от 24.12.2014 № 55-ЗРК/2014, 18 
марта День воссоединения Крыма с Россией - является нерабочим праздничным 
днем.

• Религиозные праздники приходятся на разные даты в зависимости от года. 
Конкретные числа устанавливает Глава Республики отдельным нормативным актом в 
первой половине года. Два православных праздника всегда приходятся на 
воскресенье, поэтому влекут за собой перенос выходного дня и нерабочий 
понедельник. Предположительные даты праздников в 2021 году следующие:

• 2 мая - Светлое Христово Воскресение;
• 13 мая - Ураза-байра.м;
• 20 июня-День Святой Троицы;
• 20 июля - Курбан-байрам.

При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на следующий 
после праздничного рабочий день.

7.4. Учет рабочего времени ведется ответственным по подразделениям, ведется также 
контрольный учет наличия (отсутствия) сотрудников на рабочих местах в рабочее время. 
Учет рабочего времени ведется в табеле учета рабочего времени, в котором ежедневно 
отражается количество отработанных часов (дней) сотрудниками организации.



7.5. До начала работы каждый сотрудник должен отметить свой приход на работу, а по 
окончании - уход с помощью системы автоматического контроля времени. Отсутствие таких 
отметок означает неявку на работу, которая при отсутствии уважительных причин неявки не 
оплачивается.

7.6. Работа вне рабочего места (посещение учреждений и предприятий, командировки) 
производится по разрешению непосредственного руководителя сотрудника, время 
отсутствия отмечается в журнале учета командировок. При нарушении этого порядка время 
отсутствия является неявкой на работу.

7.7. Сотрудникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы и 
среднего заработка.

Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска - 28 календарных дней. 
При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того 
рабочего года, за который он предоставляется. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся 
на период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются. Также в число 
календарных дней отпуска не включается период временной нетрудоспособности 
сотрудника при наличии больничного листа.

Сотрудникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 
дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого составляют три 
календарных дня.

7.8. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у сотрудника по 
истечении шести месяцев его непрерывной работы в организации. Отпуск за второй и 
последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в 
соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 
(графиком отпусков).

Очередность предоставления отпусков (график отпусков) устанавливается работодателем с 
учетом производственной необходимости и пожеланий сотрудников.

Не позднее 1 декабря каждого года работник должен сообщить о своих пожеланиях в 
отношении отпуска на следующий календарный год своему непосредственному 
руководителю или напрямую в отдел кадров, определив месяц и продолжительность каждой 
части отпуска, для составления графика отпусков.

7.9. По соглашению между сотрудником 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. Отпуск не может быть предоставлен работнику только на 
выходные дни, то есть на субботу и воскресенье.

В удобное время отпуск предоставляется:

• работникам, имеющим грех и более детей в возрасте до 18 лет пока младшему 
ребенку не исполнится 14 лет;

• несовершеннолетним;
• родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые 

воспитывают ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет;



• сотрудникам, которые награждены знаками «Почетный донор России» и «Почетный 
донор СССР»;

• беременным перед или после отпуска по беременности и родам и (или) по 
окончании отпуска по уходу за ребенком;

• супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по 
беременности и родам его жены;

• супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновременно с отпуском 
другого супруга;

• участникам Великой Отечественной войны, инвалидам войны, ветеранам боевых 
действий, в том числе получившим инвалидность;

• героям Советского Союза, героям России, полным кавалерам ордена Славы;
• героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы;
• сотрудникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и другие 

заболевания, которые связаны с радиацией вследствие чернобыльской катастрофы 
или с работами по ликвидации ее последствий, инвалидам вследствие 
чернобыльской катастрофы, участникам ликвидации катастрофы;

• сотрудникам, которые претендуют на отпуск за первый рабочий год. при намерении 
работодателя включить их в график;

• одному из работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним 
местностях родителей (опекун или попечитель), который сопровождает ребенка в 
возрасте до 18 лет для поступления в образовательное учреждение среднего или 
высшего профессионального образования, расположенное в другой местности.

• Педагогические работники имеют право на ежегодный основной удлиненный 
оплачиваемый отпуск - 42 или 56 календарных дней (ст. 334 Трудового кодекса РФ). 
Его продолжительность зависит от занимаемой должности и типа образовательного 
учреждения. Группы компенсирующей направленности работают по адаптированной 
образовательной программе дошкольного образования для детей с ОВЗ. Группы 
оздоровительной направленности создают для детей с туберкулезной интоксикацией, 
часто болеющих и других категорий детей, которые нуждаются в длительном 
лечении. Группы комбинированной направленности обучают здоровых детей и детей 
с ОВЗ (п. 13 Порядка, утвержденного приказом Минобрнауки от 30.08.2013 № 1014).

При этом не имеет значения количество детей, с которыми работает педагогический 
работник, - в нормативных правовых актах нет таких ограничений. То есть для отпуска 
продолжительностью 56 календарных дней достаточно, чтобы педагог работал хотя бы 
с одним ребенком с ОВЗ и (или) нуждающимся в длительном лечении.

Исключение - воспитатели и музыкальные руководители, которые работают только 
в группах для детей дошкольного возраста. Продолжительность отпуска таких работников - 
42 календарных дня (п. 5 раздела 111 приложения к постановлению Правительства 
от 14.05.2015 №466).

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу руководства 
организации. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена 
по выбору сотрудника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или
присоединена к отпуску 
выплачивается денежная 
письменному заявлению

за следующий рабочий год. При увольнении сотруднику 
компенсация за неиспользованный отпуск, или по его 
неиспользованный отпуск может быть предоставлен с 

последующим увольнением.



7.10. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам сотруднику по его 
письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения зарплаты, 
продолжительность которого определяется по соглашению между сотрудником и 
работодателем.

7.11. Сотрудники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную аккредитацию, 
по заочной или вечерней формам обучения, имеют право на дополнительные отпуска с 
сохранением среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом РФ.

8. Использование телефонов в организации

8.1. Сотрудникам для использования в производственных целях могут выдаваться 
мобильные телефоны.

8.2. Счета за услуги связи по мобильным телефонам при использовании телефонов в 
производственных целях сотрудниками оплачиваются работодателем.

8.3. В случае утери мобильного телефона сотрудник сам обеспечивает себя средством 
связи.

8.4. В целях сокращения затрат на телефонные переговоры сотрудник организации должен: 
-использовать электронную почту как основное средство общения. Телефон используется 
в случаях экстренной необходимости;
- заранее продумывать свой разговор, подготавливать гемы для обсуждения. Дли гельносгь 
телефонного разговора не может превышать 10 минут;
- использовать SMS-сообщения;
- при нахождении на территории организации для переговоров использовать офисные 
телефоны.

9. Оплата труда

9.1. Заработная плата работника в соответствии с действующей в организации системой 
оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда, состоит из должностного оклада.

9.2. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного расписания 
организации.

9.3. В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса РФ заработная плата выплачивается 
работникам не реже чем каждые полмесяца.

9.4. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 
заработной платы производится накануне этого дня.

Заработная плата за вторую половину месяца приема на работу выплачивается 5-го числа 
месяца, следующего за месяцем приема на работу.

9.7. Работнику может быть выплачена премия в размере до 100 процентов оклада при 
соблюдении условий и порядка, установленного Положением об оплате труда.



9.8. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, 
оплата труда производится в размере, предусмотренном для нормальной 
продолжительности рабочего времени, за исключением работников в возрасте до 18 лет.

9.9. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращенной 
продолжительности работы.

9.10. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата труда 
производится пропорционально отработанному им времени.

9.11. Заработная плата выплачивается работнику в месте выполнения им работы либо 
переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении работника, на условиях, 
определенных коллективным договором или трудовым договором. Работник вправе 
заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, 
сообщив в письменной форме работодателю об изменении реквизитов для перевода 
заработной платы не позднее чем за 15 календарных дней до дня выплаты заработной 
платы.

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

9.13. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в размерах и 
порядке, предусмотренных действующим законодательством РФ.

9.14. 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 ним относится отстранение от работы:

• в связи с туберкулезом больным туберкулезом. На период отстранения работникам 
выдаются пособия по государственному социальному страхованию;

• в связи с тем, что лицо является носителем возбудителей инфекционных 
заболеваний и может явиться источником распространения инфекционных 
заболеваний и невозможно перевести работника на другую работу. На период 
отстранения работникам выплачивается пособие по социальному страхованию;

• в связи с непрохождением обучения и проверки знаний и навыков в области охраны 
труда;

• в связи с непрохождением обязательного предварительного или периодического 
медицинского осмотра (обследования) не по вине работника. В таком случае 
производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.

9.15. Перечисление пособия по беременности и родам, единовременного пособия 
женщинам, вставшим на учет в медицинские организации в ранние сроки беременности, 
единовременного пособия при рождении ребенка, ежемесячного пособия по уходу за 
ребенком до 1.5 лет осуществляется на карту национальной платежной системы «Мир».

10. Поощрения за успехи в работе

10.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение 
производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в 
труде применяются следующие меры поощрения персонала организации:



- выплата денежного вознаграждения в виде премий;
- награждение ценным подарком.

11. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

11.1. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие 
дисциплинарные взыскания:
- замечание;
- выговор;
- увольнение.

11.2. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 
затребованы письменные объяснения. В случае отказа сотрудника дать указанное 
объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснения не может 
служить препятствием для применения взыскания.

11.3. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно 
дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 
учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, 
предшествующая работа и поведение сотрудника.

11.4. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 
применения
объявляется (сообщается) сотруднику, подвергнутому взысканию, под расписку в 
трехдневный срок (не считая времени отсутствия работника). Дисциплинарное взыскание 
применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка (за исключением 
случаев, предусмотренных трудовым законодательством), не считая времени болезни 
сотрудника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 
представительного органа работников.

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

Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения может быть снято 
администрацией по своей инициативе, по ходатайству непосредственного руководителя или 
трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового 
проступка и проявил себя как добросовестный работник.

12. Иные вопросы регулирования трудовых отношений

12.1. Сотрудник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения 
трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и 
руководству организации. Работник вправе представлять письменные предложения по 
улучшению организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими 
Правилами.

12.2. Сотрудники организации должны при выполнении своих грудовых обязанностей 
носить офисную одежду. По пятницам допускается свободная форма одежды.



12.3. В целях улучшения использования рабочего времени и упорядочения внутренних 
производственных контактов документы на подпись руководителю организации сдаются 
дважды в день.

12.4. Сотрудник, первым пришедший угром в учреждение . должен оповестить об этом 
охрану здания и зафиксировать свой приход в журнале рабочего времени.

12.5. Сотрудник. \ ходящий последним из учреждения, должен оповестить об этом охрану 
здания.

12.(х Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня. сотрудник должен 
закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет.

12.7. Запрещается:
- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие 
организации, без получения на то соответствующего разрешения;
- курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности и 
производственной санитарии установлен такой запрет;
- готовить пищу в пределах учреждения для личного пользования;
- вести длительные личные телефонные разговоры;
- использовать Интернет в личных целях;
- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в организацию или 
находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

12.8. Сотрудники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость, 
уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и в отношениях с родителями и 
посетителями.

12.9. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все 
сотрудники организации, включая принимаемых на работу. ЕЗсе сотрудники организации, 
независимо от должностного положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать 
настоящие Правила.




