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1. Общие положения 

 
1.1 Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) - это 

нормативный акт, разработанный и принятый в соответствии с требованиями статьи 189-390 

Трудового кодекса Российской Федерации и Уставом муниципального дошкольного 

образовательного автономного учреждения «Детский сад № 189» (МДОАУ №189) – далее 

Учреждение. 

1.2 Правила внутреннего трудового распорядка разработаны и приняты в соответствии 

с Трудовым кодексом Российской Федерации, Уставом Учреждения. 

1.3 Правила призваны способствовать укреплению трудовой дисциплины, 

рациональному использованию рабочего времени, совершенствованию организации труда, 

созданию условий для эффективной и высококачественной работы и предоставляемых услуг 

в образовательном учреждении. 

1.4 Правила утверждаются руководителем (заведующим) Учреждения с учетом мнения 

представительного органа Работников Учреждения, в порядке, установленном ст. 372 

Трудового кодекса Российской Федерации. 

1.5 Настоящие правила вывешиваются в Учреждении на информационном стенде. 

1.6 При приеме на работу работодатель обязан ознакомить с настоящими Правилами 

работника под подпись.  

1.7 Действие настоящих Правил, а также ответственность за их соблюдение и 

исполнение распространяются на всех Работников независимо от стажа работы и режима 

занятости. 

1.8 Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются Работодателем в пределах предоставленных ему прав. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 

2.1. Прием на работу 

 

2.1.1 Трудовые отношения между работником и работодателем в МДОАУ № 189 

регулируются Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом № 273-ФЗ 

«Об образовании в Российской Федерации», Уставом, настоящими правилами и трудовым 

договором. 

2.1.2 Решения о приеме на работу принимает руководитель с учетом имеющихся 

вакансий. На работу принимаются кандидаты, отвечающие установленным в должностных 

инструкциях квалификационным требованиям. Работники реализуют право на труд путем 

заключения письменного трудового договора (эффективного контракта). 

2.1.3 К занятию педагогической деятельностью в Учреждении не допускаются 

иностранные агенты. 

2.1.4 Трудовой договор (эффективный контракт) заключается в письменной форме и 

составляется в двух экземплярах - по одному для каждой из сторон (ст.67 ТК РФ).  

2.1.5 При приёме на работу допускается заключение срочного трудового договора в 

случаях, предусмотренных статьёй 115 Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.1.6 В соответствии со ст. 65 ТК РФ при заключении трудового договора лицо, 

поступающее на работу, предъявляет Работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового 

кодекса Российской Федерации), за исключением случаев, если трудовой договор 

заключается впервые; 

- документ, подтверждающий 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; 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_149244/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_482885/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
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- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

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

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 

выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, 

- при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, 

имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения 

врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана 

в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на 

работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с 

федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию 

за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо 

новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение 

которого лицо считается подвергнутым административному наказанию. 

2.1.7 При заключении трудового договора иностранные граждане и лица без 

гражданства, поступающие на работу, предъявляют работодателю следующие документы: 

– паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

– трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р или 

СТД- СФР, за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

– документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа; 

– документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний, 

если работник поступает на работу, которая требует соответствующих специальных знаний 

или специальной подготовки; 

– справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 

либо о его прекращении по реабилитирующим основаниям, если лицо поступает на работу, 

для которой в соответствии с федеральным законом не допускаются лица, имеющие 

(имевшие) судимость, подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному преследованию; 

– справку о наличии (отсутствии) административного наказания за потребление 

наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача, если лицо 

поступает на работу, для которой в соответствии с федеральными законами не допускаются 

лица, подвергнутые такому административному наказанию, до окончания срока, в течение 

которого лицо считается подвергнутым административному наказанию; 

– договор (полис) добровольного медицинского страхования, действующий на 

территории Российской Федерации, за исключением случаев, если работодатель заключает с 

медицинской организацией договор о предоставлении платных медицинских услуг 

работнику, являющемуся высококвалифицированным специалистом и случаев, 

установленных федеральными законами или международными договорами Российской 

Федерации, - при заключении трудового договора с временно пребывающими в Российской 

Федерации высококвалифицированным специалистом. Договор (полис) добровольного 

медицинского страхования либо заключенный работодателем с медицинской организацией 

договор о предоставлении платных медицинских услуг работнику, являющемуся 

высококвалифицированным специалистом, должен обеспечивать оказание такому работнику 

первичной медико-санитарной помощи и специализированной медицинской помощи в 

неотложной форме; 

– разрешение на работу или патент, за исключением случаев, установленных 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
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https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
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федеральными законами или международными договорами Российской Федерации, – при 

приеме на работу временно пребывающего в РФ иностранного гражданина или лица без 

гражданства;  

– разрешение на временное проживание, разрешение на временное проживание в целях 

получения образования, за исключением случаев, установленных федеральными законами 

или международными договорами Российской Федерации, – при приеме на работу временно 

проживающего в РФ иностранного гражданина или лица без гражданства; 

– вид на жительство, за исключением случаев, установленных федеральными законами 

или международными договорами Российской Федерации, - при заключении трудового 

договора с постоянно проживающими в Российской Федерации иностранным гражданином 

или лицом без гражданства. 

– временное удостоверение личности – при приеме на работу лица без гражданства; 

- другие документы, если это предусмотрено Трудовым кодексом, иными нормативно- 

правовыми актами и международными договорами. 

2.1.8 При заключении трудового договора работник, обучающийся по 

образовательным программам высшего образования, предъявляет: 

-  документы, указанные в п. 2.1.6 Правил, за исключением документов об образовании 

и о квалификации; 

-  характеристику обучающегося, выданную образовательной организацией, в которой 

он обучается; 

- справку о периоде обучения, по самостоятельно установленному высшим 

образовательным заведением образцу. Справка должна подтверждать, что обучающийся 

успешно прошел промежуточную аттестацию не менее чем за два года по направлениям, 

соответствующим дополнительным общеобразовательным программам или за три года по 

направлению «Образование и педагогические науки». А также должна содержать перечень 

освоенных учебных предметов, курсов, дисциплин, модулей, практики и общего количества 

часов, предусмотренных программами учебных предметов, курсов, дисциплин, модулей. 

2.1.9 Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель издает на 

основании заключенного трудового договора приказ о приеме на работу. Содержание 

приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора 

2.1.10 Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации. 

2.1.11 В отдельных случаях, с учетом специфики работы, Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами, указами Президента Российской 

Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может 

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора 

дополнительных документов. 

2.1.12 При приёме на работу руководитель (заведующий) обязан ознакомить 

Работника под расписку со следующими документами: уставом Учреждения; настоящими 

Правилами; инструкциями по охране труда и соблюдению правил техники безопасности; 

иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность Работника. 

2.1.13 При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей 

руководителя (заведующего) - шести месяцев, если иное не установлено федеральным 

законом. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что Работник 

принят без испытания. 

2.1.14 На каждого Работника Учреждения оформляется трудовая книжка в 

соответствии с требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек либо 

оформляются сведения о трудовой деятельности в электронном виде. Трудовые книжки 

Работников хранятся в Учреждении в условиях, гарантирующих их недоступность для 

посторонних лиц. 
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2.1.15 Формирование сведений о трудовой деятельности лиц, впервые поступающих 

на работу с 1 января 2021 г., осуществляется только в электронном виде. Если в 2020 г. 

работник не подал никакого заявления, то на него ведется трудовая книжка. 

2.1.16 Право выбора способа ведения трудовой книжки сохраняется для тех, кто в 

2020 г. был безработным или же не исполнял трудовые функции в связи с временной 

нетрудоспособностью, нахождением в отпуске, отстранением от работы. Для этого 

необходимо подать работодателю одно из письменных заявлений по основному месту 

работы, в том числе при трудоустройстве. 

2.1.17 С каждой записью, вносимой на основании приказа руководителя 

(заведующего) в трудовую книжку, Работодатель обязан ознакомить её владельца под 

расписку в личной карточке формы Т-2. 

2.1.18 На каждого Работника ведётся личное дело, после увольнения Работника 

личное дело хранится в Учреждении. 

2.1.19 Работодатель предоставляет трудовую книжку и (или) сведения о трудовой 

деятельности, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 

работник поступает на работу на условиях совместительства. 

2.1.20 Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности каждого работника и предоставляет ее в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) 

учёте в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных 

ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. 

2.1.21 Если работник отказался от ведения трудовой книжки, детский сад 

предоставляет сведения о трудовой деятельности работника в Фонд пенсионного и 

социального страхования РФ в соответствии с порядком, определенным законодательством 

РФ; 

2.1.22 Если лицо, поступающее на работу, отказалось от ведения бумажной трудовой 

книжки, предъявило только форму СТД-Р, сведений в которой недостаточно для того, чтобы 

сделать вывод о его квалификации и опыте или посчитать страховой стаж для начислений, 

Учреждение вправе запросить у него бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту 

информацию и вернуть книжку лицу, или форму СТД-СФР. 

2.1.23 В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или 

заключения им контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 

марта 1998 года № 58- ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации, действие трудового договора, заключенного между работником и 

работодателем, приостанавливается на период прохождения работником военной службы 

или оказания им добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации. Действие трудового договора возобновляется в 

день выхода работника на работу. Работник обязан предупредить работодателя о своем 

выходе на работу не позднее чем за три рабочих дня. 

2.1.24 Подбор и расстановка кадров относится к компетенции администрации. 

 

2.2. Отказ в приеме на работу 

 

2.2.1 Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 

2.2.2 Приём на работу осуществляется только исходя из деловых качеств работника. 

2.2.3 Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление 

прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости 

от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, 

социального и должностного положения, места жительства (в том числе наличие или 

отсутствие регистрации по месту жительства или пребывания) не допускается. 

2.2.4 Лицо, лишённое решением суда права работать в образовательном учреждении в 

течение определённого срока, не может быть принято на работу в образовательное 

учреждение в течение этого срока. 
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2.2.5 Запрещается отказывать в заключение трудового договора женщинам по 

мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

2.2.6 Запрещается отказывать в заключение трудового договора Работникам, 

приглашённым в письменной форме на работу в порядке перевода от другого Работодателя, 

в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы (ст.64 ТК РФ). 

2.2.7 По требованию лица, которому отказано в заключение трудового договора, 

работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме (ст.64 ТК РФ). 

2.2.8 Отказ в заключение трудового договора может быть обжалован в судебном 

порядке (ст.64 ТК РФ). 

 

2.3 Увольнение Работников 

 

2.3.1 Увольнение Работника - прекращение трудового договора - осуществляется 

только по основаниям, предусмотренным законодательством о труде. 

2.3.2 Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем порядке, 

предупредив об этом Работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, если 

иной срок не установлен Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным 

законом. 

2.3.3 Течение указанного срока начинается на следующий день после получения 

Работодателем заявления Работника об увольнении. 

2.3.4 По истечении срока предупреждения, Работник вправе прекратить работу. По 

соглашению между Работником и Работодателем трудовой договор, может быть, расторгнут 

и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.3.5 Прекращение (расторжение) трудового договора по другим причинам может 

иметь место только по основаниям и с соблюдением порядка и процедур, предусмотренным 

ТК РФ. 

2.3.6 До истечения срока предупреждения об увольнения Работник имеет право в 

любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на 

его место не приглашен в письменной форме другой Работник, которому в соответствии с 

Трудовым Кодексом и иными федеральными законами не может быть отказано в заключение 

трудового договора. 

2.3.7 Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не 

был расторгнут, и Работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 

продолжается. 

2.3.8 При расторжении трудового договора руководитель (заведующий) издаёт приказ 

об увольнении, с которым Работник должен ознакомиться под роспись. 

2.3.9 Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора 

должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ и со ссылкой на 

соответствующую статью, пункт ТК РФ. 

2.3.10 Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний 

день работы Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, но 

за ним, в соответствии с законодательством, сохранялось место работы. 

2.3.11 В последний день работы сотрудника ему выдают следующие документы:  

– трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р; 

– выписку из подраздела 1.2 и 3 раздела 1 формы ЕФС-1; 

- выписку из раздела 3 расчета по страховым взносам (по форме из приложения 1к 

приказу ФНС от 29.09.2022 № ЕД-7-11/878. 

2.3.12 В случае если в день увольнения Работника выдать трудовую книжку 

невозможно в связи с отсутствием Работника, либо его отказа от получения трудовой 

книжки на руки, Работодатель направляет работнику уведомление о необходимости явиться 

за трудовой книжкой, либо дать согласие на отправление её по почте. Со дня направления 

уведомления Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой 

книжки. 

2.3.13 Если Работник в день увольнения не работал, то расчёт с Работником не 
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позднее следующего дня после предъявления уволенным Работником требования о расчёте.  

2.3.14 Прекращение трудового договора осуществляется по основаниям и в порядке, 

предусмотренном федеральным законодательством. 

2.3.15 Основаниями прекращения трудового договора и увольнения Работников 

являются: 

− соглашение сторон (статья 78 Трудового кодекса Российской Федерации); 

− истечение срока трудового договора (статья 79 настоящего Кодекса), за исключением 

случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не 

потребовала их прекращения; 

− расторжение трудового договора по инициативе Работника (статья 80 Трудового 

кодекса Российской Федерации); 

− расторжение трудового договора по инициативе Работодателя (статьи 71 и 81 

Трудового кодекса Российской Федерации); 

− перевод Работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

Работодателю или переход на выборную работу (должность); 

− отказ Работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее 

реорганизацией, с изменением типа государственного или муниципального учреждения 

(статья 75 Трудового кодекса Российской Федерации); 

− отказ Работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 Трудового Кодекса 

Российской Федерации); 

− отказ Работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у 

Работодателя соответствующей работы (части третья и четвертая статьи 73 Трудового 

кодекса Российской Федерации); 

− отказ Работника от перевода на работу в другую местность вместе с Работодателем 

(часть первая статьи 72.1 Трудового кодекса Российской Федерации); 

− обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 Трудового кодекса Российской 

Федерации); 

− нарушение установленных Трудовым кодексом или иным федеральным законом 

правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность 

продолжения работы (статья 84 Трудового кодекса Российской Федерации). 

2.3.16 Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами. 

2.3.17 Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, о чем 

Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных 

дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного 

трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего 

Работника. 

2.3.18 В случае, если работник не вышел на работу по истечении месяцев после 

окончания прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по 

контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 

марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», либо после 

окончания действия заключенного им контракта о добровольном содействии в выполнении 

задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, расторжение трудового 

договора с работником осуществляется по инициативе работодателя по основанию, 

предусмотренному пунктом 13.1 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской 

Федерации. Федеральный орган исполнительной власти, с которым работник заключил 

соответствующий контракт, обязан информировать работодателя о дате окончания 

прохождения работником военной службы по контракту, заключенному в соответствии с 
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пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53 – ФЗ «О воинской 

обязанности и военной службе», или о дате окончания действия заключенного работником 

контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 

Силы российской Федерации.   

2.3.19 Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

2.3.20. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе ТК РФ) 

(Статья 76) работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а 

также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 

настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

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

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 

обусловленной трудовым договором; 

- не применяющего выданные ему в установленном порядке средства индивидуальной 

защиты, применение которых является обязательным при выполнении работ с вредными и 

(или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых 

температурных условиях; 

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 

работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение 

оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой 

невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если 

невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у 

работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 

квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния 

здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным 

требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в 

других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным 

договором, соглашениями, трудовым договором; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.3.21. 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 настоящим Кодексом, 

другими федеральными законами. 

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

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных настоящим 

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 обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата 

за все время отстранения от работы как за простой. 
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3. Основные права, обязанности и ответственность Работодателя. 

 

3.1 Непосредственное управление Учреждением осуществляет руководитель 

(заведующий) Учреждением. 

3.2 Руководитель (заведующий) имеет право в порядке, установленном 

трудовым    законодательством: 

- осуществлять приём на работу, перевод, увольнение Работников, изменение трудового 

договора с Работниками. 

- применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: замечание, 

выговор, увольнение. 

- осуществлять поощрение и премирование работников. 

- привлекать Работников к материальной ответственности в установленном законом 

порядке. 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Учреждения и других Работников, соблюдения настоящих Правил. 

- принимать локальные нормативные акты, содержащие обязательные для работников 

нормы. 

- работодатель осуществляет внутренний контроль за деятельностью работников 

учреждения. 

3.3 Руководитель (заведующий) обязан: 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, 

соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность труда и условия труда, отвечающие требованиям охраны и 

гигиены труда; 

-обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, технической документацией 

и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

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

установленном законодательством РФ; 

- предоставлять представителям Работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением. 

3.4 Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника и представляет ее в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для 

хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. 

3.5 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 договора, 

другая предусмотренная настоящим Кодексом, иным федеральным законом информация. 

3.6 По письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее трех рабочих 

дней со дня подачи этого заявления выдать работнику (статья 66.1 ТК РФ): 

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

Кодексом, иным федеральным законом 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 работы; 

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

настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 

ведется); 

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

взносах. 

3.7 Сведения о трудовой деятельности у данного работодателя предоставляются 
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работнику в порядке, установленном статьями 66.1 и 84.1 ТК РФ. Работодатель обязан 

предоставить работнику сведения о трудовой деятельности 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). 

3.8 Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

- при увольнении - в день прекращения трудового договора. 

3.9 Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя 

может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя 

mdou.detskiisad189@yandex.ru. При использовании электронной почты работодателя 

работник направляет отсканированное заявление, в котором содержится: 

- наименование работодателя; 

- должностное лицо, на имя которого направлено заявление; 

- просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя; 

- адрес электронной почты работника; 

- собственноручная подпись работника; 

- дата написания заявления. 

3.10 Сведения о трудовой деятельности не предоставляются работнику, если в 

отношении него ведётся трудовая книжка в соответствии со статьёй 66 Трудового кодекса 

РФ. 

3.11 В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику 

сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их 

получения, работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на бумажном 

носителе, заверенные надлежащим образом. 

3.12 Учреждение, как юридическое лицо, несет ответственность перед Работниками: 

- за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения Работника возможности 

трудиться; 

- за задержку трудовой книжки при увольнении Работника; 

- незаконное отстранение Работника от работы; 

- незаконное увольнение Работника или перевод его на другую работу; 

- за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и 

других выплат, причитающихся Работнику; 

- за причинение ущерба имуществу Работника, а также в иных случаях, 

предусмотренных законодательством. 

 

4. Права, обязанности и ответственность Работников 

 

4.1 Работники имеют право на: 

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

которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами; 

-  предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; о рабочее место, 

соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, 

предусмотренным коллективным договором; 

-  своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

-  отдых, обеспечиваемый установлением   нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 

-  полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

mailto:mdou.detskiisad189@yandex.ru
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на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

-  подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами; 

-  объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

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

-  участие в управлении Учреждения в предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами и Уставом учреждения, 

коллективным договором формах; 

-  ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

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

законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

-  возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

-  обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

- работникам предоставляются дни освобождения от работы для прохождения 

диспансеризации (ТК РФ Статья 185.1). 

4.2 Педагогические Работники Учреждения, кроме перечисленных в п.4.1. прав, 

имеют право на: 

− свободу преподавания, свободное выражение своего мнения, свободу от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

− свободу выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания; 

− право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 

методов обучения и воспитания в пределах реализуемых образовательных программ 

дошкольного образования, отдельного учебного курса, модуля; 

− право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 

воспитания в соответствии с образовательной программой дошкольного образования и в 

порядке, установленном законодательством об образовании; 

− право на участие в разработке образовательных программ дошкольного образования, 

в том числе учебного плана, календарного учебного графика, курсов, дисциплин (модулей), 

методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

− право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

− право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а 

также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами Учреждения, к 

информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим 

материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения 

образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления 

педагогической, научной или исследовательской деятельности в Учреждении; 

− право на бесплатное пользование образовательными и методическими услугами 

Учреждения в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или 

локальными нормативными актами Учреждения; 

− право на участие в управлении Учреждением, в том числе в коллегиальных органах 

управления, в порядке, установленном настоящим Уставом; 
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− право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Учреждения, в 

том числе через органы управления и общественные организации; 

− право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в 

порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

− право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

− право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников. 

4.3. Академические права и свободы, должны осуществляться с соблюдением прав и 

свобод других участников образовательных отношений, требований законодательства 

Российской Федерации, норм профессиональной этики педагогических Работников, 

закрепленных в локальных нормативных актах Учреждения. 

4.4 Педагогические Работники Учреждения имеют следующие трудовые права и 

социальные гарантии: 

- право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

- право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года; 

- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого определяется Правительством Российской Федерации; 

- право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять 

лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики 

и нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 

- право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

- право повышать квалификационную категорию в порядке и в сроки, установленные 

действующим законодательством; 

- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральным 

законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

4.5 Работники обязаны: 

- добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

- соблюдать устав Учреждения и настоящие Правила; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу Учреждения (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других Работников; 

- незамедлительно сообщить руководителю (заведующему) о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Учреждения (в 

том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если Работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества). 

- поддерживать дисциплину в Учреждении на основе уважения человеческого 

достоинства обучающихся (воспитанников) без применения методов физического и 

психического насилия; 

- проявлять заботу об обучающихся (воспитанниках) Учреждения, быть 

внимательными, учитывать индивидуальные особенности детей, их положения в семьях; 

- соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и 

доброжелательными в общении с родителями (законными представителями) обучающихся 

(воспитанников) Учреждения; о своевременно заполнять и аккуратно вести установленную 

документацию; 

- проходить предварительные и периодические медицинские осмотры. 
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- по направлению работодателя и с учетом заключений, выданных по результатам 

обязательных и периодических медицинских осмотров работников, проходить обязательное 

психиатрическое освидетельствование.  

4.6 Педагогические работники Учреждения обязаны: 

− осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать 

в полном объеме реализацию утвержденных образовательных программ дошкольного 

образования; 

− соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

− уважать честь и достоинство обучающихся (воспитанников) и других участников 

образовательных отношений; 

− развивать у обучающихся (воспитанников) познавательную активность, 

самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать гражданскую 

позицию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у 

обучающихся (воспитанников) культуру здорового и безопасного образа жизни; 

− применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

− учитывать особенности психофизического развития обучающихся (воспитанников) и 

состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения 

образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при 

необходимости с медицинскими организациями; 

− систематически повышать свой профессиональный уровень; 

− проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

− проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя; 

− соответствовать требованиям квалификационных характеристик и профессиональных 

стандартов; 

− проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

− соблюдать настоящий Устав, правила внутреннего трудового распорядка, правила по 

технике безопасности и пожарной безопасности, коллективный договор, трудовой договор, 

должностную инструкцию. 

4.7 Работникам Учреждения в период организации образовательного процесса 

запрещается: 

− изменять по своему усмотрению расписание образовательной деятельности и график 

работы; 

− отменять, удлинять или сокращать продолжительность образовательной деятельности 

и перерывов; 

− курить в помещении и на территории Учреждения; 

− отвлекать Работников Учреждения в рабочее время от их непосредственной работы 

для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не 

связанных с основной деятельностью Учреждения. 

− входить в группу после начала занятий, таким правом в исключительных случаях 

пользуется только руководитель; 

− делать работникам замечания по поводу их работы во время проведения занятий и в 

присутствии воспитанников; 

− уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие 

Работодателю, без получения на то соответствующего разрешения; 

− вести длительные личные телефонные разговоры; 

− приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, наркотические вещества, 

находиться на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 
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− учителю – логопеду - 20 часов в неделю; 

− музыкальному руководителю - 24 часа в неделю; 

− инструктору по физической культуре – 30 часов в неделю; 

− воспитателю группы комбинированной направленности - 25 часов в неделю 

5.3 Для Работников, являющихся инвалидами I или II группы - не более 35 часов в 

неделю. 

5.4 Режим рабочего времени предусматривает пятидневную продолжительность 

рабочей недели с двумя выходными днями (суббота, воскресенье), определяемый графиком 

работы, кроме сторожей (рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему 

графику). 

Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по его 

письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых выходных 

дня в месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо разделены ими 

между собой по их усмотрению. Однократно в течение календарного года допускается 

использование до двадцати четырех дополнительных оплачиваемых выходных дней подряд в 

пределах общего количества неиспользованных дополнительных оплачиваемых выходных 

дней, право на получение которых имеет один из родителей (опекун, попечитель) в данном 

календарном году. График предоставления указанных дней в случае использования более 

четырех дополнительных оплачиваемых дней подряд согласовывается работником с 

работодателем. Оплата каждого дополнительного выходного дня производится в 

размере среднего заработка и порядке, который устанавливается 

федеральными законами. Порядок предоставления указанных дополнительных 

оплачиваемых выходных дней устанавливается Правительством Российской Федерации. 

5.5 Режим работы работников, работающих по сменам, определяется графиками 

сменности, составляемыми работодателем с учетом мнения выборного органа. 

Устанавливается режим работы по сменам для следующих категорий работников: 

воспитателей, сторожей. График сменности сторожей доводится до сведения работников под 

роспись не позднее, чем за один месяц до введения его в действие. 

5.6. Для некоторых категорий работников допускается введение суммированного 

учета рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный 

период (месяц, квартал и другие периоды) не превышала нормального числа рабочих часов. 

Нормальное число рабочих часов за учетный период определяется исходя из установленной 

для данной категории работников еженедельной продолжительности рабочего времени. Для 

работников, работающих неполный рабочий день (смену) и (или) неполную рабочую 

неделю, нормальное число рабочих часов за учетный период соответственно уменьшается. 

5.6.1 Педагогическим работникам организации, работающим посменно, 

устанавливается суммированный учет рабочего времени. Продолжительность учетного 

периода устанавливается в один календарный месяц. 

5.7 При необходимости в указанные графики работодателем могут вноситься 

изменения с обязательным учетом мнения выборного органа и ознакомлением Работников 

под роспись. 

5.8 Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.9 При совпадении выходного и нерабочего праздничного дня выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

5.10 Заработная плата Работников в связи с нерабочими праздничными днями не 

уменьшается. 

5.11 Выплата заработной платы производится два раза в месяц: 15 и 30 числа. 

Зарплату за первую половину месяца выплачивается пропорционально отработанному 

времени без удержания налога.  

5.12 В случае производственной необходимости Работодатель имеет право перевести 

Работника на срок до одного месяца на необусловленный трудовой договор работу с оплатой 

труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. При этом 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/8ef79405b257cd35fc3c034658021cd2f12e81f8/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_464265/f4c03dd9c490360b4d4a26a4e6631050554390af/#dst23
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_446691/8e6de8f6f68b08ad95bb2fa73e464bb1ae88b594/#dst100012
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Работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию 

здоровья (ст.74 ТК РФ). 

5.13 Такой же перевод допускается для предотвращения производственной аварии, 

несчастных случаев, простоя, а также для замещения отсутствующего Работника. Если 

Работник, наряду со своей основной работой выполняет обязанности временно 

отсутствующего Работника, то ему производится доплата в размере, определяемом 

соглашением сторон трудового договора. 

5.14 По желанию работника, с его письменного согласия он может работать, совмещая 

должности и за пределами основного рабочего времени работать по совместительству как 

внутри, так и за пределами дошкольного образовательного учреждения. 

5.15 К рабочему времени относятся следующие периоды: 

− заседание педагогического совета; 

− общее собрание работников Учреждения (в случаях предусмотренных 

законодательством); 

− Родительские собрания. 

5.16 Руководитель (заведующий) Учреждения привлекает административных и других 

работников к дежурству по Учреждению. График дежурств составляется на учебный год, 

утверждается руководителем (заведующим) и вывешивается на информационном стенде. 

5.17 В рабочее время педагогических Работников в зависимости от занимаемой 

должности включается учебная (преподавательская), воспитательная, индивидуальная работа 

с   обучающимися (воспитанниками), научная, творческая, исследовательская, методическая, 

подготовительная, организационная работа, педагогическая оценка индивидуального 

развития обучающихся (воспитанников) в рамках педагогической диагностики, а также 

другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями 

и (или) индивидуальным планом, планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, 

творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися (воспитанниками). 

5.18 Рабочее время, свободное от присутствующих обучающихся (воспитанников), 

дежурств, участия в мероприятиях, предусмотренных планом Учреждения (заседания 

педагогического совета, родительские собрания, всеобучи и т.п.), педагогический работник 

вправе использовать по своему усмотрению для подготовки к образовательной деятельности, 

самообразования и повышения квалификации. 

5.19 Работодатель направляет в служебные командировки работника 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 правами актами Российской Федерации 

следующих работников: 

− инвалидов; 

− беременных;  

− имеющих ребенка в возрасте до 14 лет, если второй родитель мобилизован или 

служит по контракту.  

Работники предоставляют руководителю документы, подтверждающие право на 

льготы, если это не было сделано в дату приема на работу или в период трудовых 

отношений: свидетельство о рождении ребенка, повестку или уведомление о заключении 

контракта. Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим 

правом отказаться от направления в служебную командировку.  

5.20 Работникам Учреждения предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск 

сроком не менее 28 календарных дней. Педагогам и педагогическим Работникам 

предоставляется удлиненный основной отпуск продолжительностью 42 календарных дней, 

работающим с детьми с ОВЗ – 56 календарных дней. Работающим инвалидам - 30 

календарных дней Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым 

руководителем (заведующим) не позднее, чем за две недели до наступления календарного 

года. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен не позднее, чем за две 

недели до его начала. Работодатель не предоставляет отпуск только на выходные дни. 
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5.21 Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, ежегодный 

оплачиваемый отпуск представляется по их желанию в удобное для них время: 

− женам военнослужащих;  

− работникам, призванным на военную службу по мобилизации или поступающих на 

военную службу по контракту либо заключивших контракт о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы РФ – в течении шести месяцев после 

возобновления действия трудового договора;  

− женщины перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него 

либо по окончании отпуска по уходу за ребенком; 

− работники, усыновившие ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

− мужья в период нахождения жены в отпуске по беременности и родам. Данный 

отпуск предоставляется по желанию работника независимо от времени непрерывной работы 

в данной организации; 

− работникам, у которых трое и более детей до 12 лет. 

− лица, работающие по совместительству. Таким работникам отпуск предоставляется 

одновременно с отпуском по основной работе; 

− работники, которые были отозваны из отпуска в текущем году. В этом случае 

неиспользованная часть отпуска предоставляется по выбору работника в удобное для него 

время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску на следующий рабочий 

год; 

− лица, совмещающие работу с обучением, ежегодный оплачиваемый отпуск по 

соглашению с работодателем могут присоединить к учебному отпуску; 

− граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие катастрофы на 

Чернобыльской АЭС, и иные лица, на которых распространяется действие Закона РФ от 

15.05.11151 N 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации 

вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС». 

− другим лицам в соответствии с законодательством РФ. 

5.22 Работникам Учреждения могут предоставляться дополнительные 

неоплачиваемые отпуска в соответствии со статьей 128 Трудового кодекса РФ: 

− 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 

отпуска работникам, указанным в части первой настоящей статьи, составляет 7 календарных 

дней. 

Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 

конкретного работника устанавливается трудовым договором на основании отраслевого 

(межотраслевого) соглашения и коллективного договора с учетом результатов специальной 

оценки условий труда. 

На основании отраслевого (межотраслевого) соглашения и коллективных договоров, а 

также письменного согласия работника, оформленного путем заключения отдельного 

соглашения к трудовому договору, часть ежегодного дополнительного оплачиваемого 

отпуска, которая превышает минимальную продолжительность данного отпуска, 

установленную частью второй настоящей статьи, может быть заменена отдельно 

устанавливаемой денежной компенсацией в порядке, в размерах и на условиях, которые 

установлены отраслевым (межотраслевым) соглашением и коллективными договорами. 

− Отпуск без сохранения заработной платы (ТК РФ статья 128) 

По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

работодателем. 
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Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы: 

− участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 

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

− родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, 

федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений 

органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения,  

погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при 

исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, 

связанного с прохождением военной службы (службы) - до 14 календарных дней в году; 

− работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

− работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников – до пяти календарных дней; 

− в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами либо коллективным договором. 

5.23 Работодатель ведет учет рабочего времени, фактически, отработанного каждым 

Работником. В случае болезни работника, последний незамедлительно информирует 

Работодателя и предъявляет листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

5.24 В течение рабочего дня Работникам предоставляется перерыв для отдыха и 

питания не более 2-х часов и не менее 30 минут, который в рабочее время не включается (ст. 

108 ТК РФ). 

5.25 Вахтеру, сторожам, воспитателям, выполняющим свои обязанности непрерывно в 

течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Воспитателям 

обеспечивается возможность приема пищи одновременно с воспитанниками, либо за 30 

минут до начала работы или после ее окончания, или во время сна обучающихся 

(воспитанников). Сторожу, вахтеру обеспечивается прием пищи на рабочем месте. 

5.26 Работникам предоставляются дни освобождения от работы для прохождения 

диспансеризации в соответствии с разработанным локальным актом. 
 

6. Удаленная работа 

 

6.1 Работники могут переводиться на удаленную работу по соглашению сторон, а в 

экстренных случаях – с их согласия на основании приказа работодателя по основной 

деятельности. К экстренным случаям относятся: катастрофа природного или техногенного 

характера, производственная авария, несчастный случай на производстве, пожар, 

наводнение, землетрясение, эпидемия, эпизоотия, иные случаи, ставящие под угрозу жизнь и 

здоровье работников. 

6.2 Взаимодействие между работниками и работодателем в период удаленной работы 

осуществляется по телефону, электронной почте, в мессенджерах, через официальный сайт 

МДОАУ № 189. 

6.3 Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционных работников, порядок 

их вызова на стационарное место работы, а также порядок предоставления ежегодного 

оплачиваемого отпуска определяется коллективным договором, трудовым договором или 

дополнительным соглашением к трудовому договору. 

6.4 Работодатель должен обеспечить дистанционных работников оборудованием, 

программами, средствами защиты информации и другими средствами, которые нужны для 

выполнения работы. 

Работник вправе с согласия или ведома заведующего детским садом использовать 

свои или арендованные средства. В этом случае работодатель должен компенсировать 

затраты на оборудование и возместить расходы на электроэнергию. 

6.5 Выполнение работниками трудовых функций дистанционно не является 

основанием для снижения им заработной платы. 
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7. Поощрения за труд 

 

7.1 Работодатель поощряет Работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности, в следующих формах: 

− объявление благодарности; 

− награждение почетной грамотой. 

7.2 За особые трудовые заслуги перед обществом и государством Работники могут 

быть представлены к государственным наградам. 

7.3 Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку Работника в установленном 

порядке.  

 

8. Оплата труда 

 

8.1 Оплата труда работников осуществляется в соответствии с Положением об оплате 

труда, разработанным и утвержденным в соответствии со штатным расписанием и сметой 

расходов. 

8.2 Учреждение обеспечивает гарантированный законодательством Российской 

Федерации минимальный размер оплаты труда, условия и меры социальной защиты своих 

работников (ТК РФ Статья 133). 

Минимальный размер оплаты труда устанавливается одновременно на всей 

территории Российской Федерации федеральным законом и не может быть ниже величины 

прожиточного минимума трудоспособного населения. 

Месячная заработная плата работника, полностью отработавшего за этот период 

норму рабочего времени и выполнившего нормы труда (трудовые обязанности), не может 

быть ниже минимального размера оплаты труда. 

8.3 Ставки заработной платы работникам устанавливаются на основе 

тарификационного списка в соответствии с тарифно-квалификационными требованиями и 

соответствуют законодательству Российской Федерации, муниципальным правовым актам. 

8.4 Оплата труда работников осуществляется в зависимости от установленного оклада 

в соответствии с занимаемой должностью, уровнем образования и стажем работы, а также 

полученной квалификационной категорией по итогам аттестации. 

8.5 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 

компенсации за нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, 

причитающихся работнику;  

3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний;  

4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

8.6 Тарификация на новый учебный год утверждается руководителем не позднее 1 

октября текущего года по согласованию с профсоюзным комитетом на основе 

предварительной тарификации, разработанной и доведенной педагогическим работникам 

под роспись. 

8.7 Заработная плата выплачивается Работнику безналичным расчетом на личный 

банковский счет Работника. Сроки выплаты заработной платы: 15 числа текущего месяца - 

первая половина заработной платы; последний день текущего месяца - вторая половина 

заработной платы. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 

днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. Оплата отпуска 

производится не позднее чем за три дня до его начала. 

8.8 При письменном заявлении работодателю, работник может выполнять 

дополнительные трудовые функции на условиях совмещения, расширения зоны 

обслуживания, увеличения объема выполняемых работ, а также выполнять обязанности 
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временно отсутствующего работника на срок определенный в приказе работодателя, на 

основании личного заявления работника в соответствии с требованиями трудового 

законодательства. 

8.9 Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и праздничные дни, 

осуществляется в соответствии с требованиями действующего трудового 

законодательства Российской Федерации. 

8.10 Оплата труда работников, работающих по совместительству, осуществляется в 

соответствии с действующим трудовым законодательством Российской Федерации. 

8.11 Оплата труда работникам, совмещающим должности, замещающих временно 

отсутствующих работников, осуществляется в соответствии с требованиями действующего 

трудового законодательства Российской Федерации. 

8.12 В организации устанавливаются стимулирующие выплаты, премирование в 

соответствии с «Положением о порядке распределения стимулирующих выплат». 

8.13 Работникам с условиями труда, отличающимися от нормальных условий труда, 

устанавливаются доплаты в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации. 

 

9. Применение дисциплинарных взысканий 

 

9.1 За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

− замечание; 

− выговор; 

− увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом 

Российской Федерации. 

9.2. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

9.3. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим Работником 

Учреждения норм профессионального поведения и (или) Устава Учреждения может быть 

проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. 

9.4. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения  

могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического 

Работника Учреждения, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься 

педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся 

(воспитанников). 

9.5. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать 

от Работника объяснение в письменной форме. Если по истечению 2-х рабочих дней 

указанное объяснение Работником не представлено, то составляется соответствующий акт 

(ст.193 ТК РФ). 

9.6. Не предоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

9.7. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а 

также времени, необходимого на учет мнения представительного органа Работников. 

9.8. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев 

со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

9.9. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

9.10. Приказ руководителя (заведующего) о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется Работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его 

издания, не считая времени отсутствия Работника на работе. В случае отказа работника 
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подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. 

9.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в 

государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых 

споров. 

9.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

9.13. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого 

Работника, общего собрания работников Учреждения. 

   

10. Техника безопасности, охрана труда и производственная санитария 

 

10.1 Обязанности работников в области техники безопасности, охраны труда и 

производственной санитарии (требований СанПиН):  

− Каждый работник обязан соблюдать требования по  охране труда,  технике 

безопасности и производственной санитарии (требований СанПиН), предусмотренные 

действующими законами и иными нормативными актами, а также выполнять указания 

органов Федеральной инспекции труда при Министерстве труда и социального развития РФ, 

предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и представителей совместных 

комиссий по охране труда. 

− Все работники, включая руководителя, обязаны проходить обучение по охране труда, 

в том числе по использованию СИЗ, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем 

месте, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике безопасности 

в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий.  

− Все работники обязаны  проходить   предварительные и периодические медицинские 

осмотры по графику, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 

работодателя в случаях, предусмотренных федеральными законами,   проходить обучение 

безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи 

пострадавшим на производстве, немедленно извещать своего непосредственного или 

вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей 

(детей), о каждом несчастном случае (микротравме), происшедшем на производстве, или об 

ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого 

профессионального заболевания (отравления). 

− В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний 

работники обязаны  применять  средства индивидуальной защиты (СИЗ),  соблюдать  общие 

и специальные предписания  (инструкции)  по охране труда,  технике безопасности, охране 

жизни и здоровья детей, действующие для ДОУ; их нарушение влечет за собой применение 

дисциплинарных мер взыскания. 

− Руководитель обязан выполнять предписания по технике безопасности, относящиеся к 

работе, выполняемой подчиненными лицами и контролировать реализацию таких 

предписаний. 

10.2  Работники имеют право на:   

− рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда; 

− обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний в соответствии с федеральным законом;  

− получение достоверной информации от работодателя, соответствующих 

государственных органов и общественных организаций об условиях и охране труда на 

рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите от 

воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов;  

− отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и 

здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральными законами, до устранения такой опасности; обеспечение 

средствами индивидуальной и коллективной защиты в соответствии с требованиями охраны 
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труда за счет средств работодателя;  

− обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств работодателя;  

− дополнительное профессиональное образование за счет средств работодателя в случае 

ликвидации рабочего места вследствие нарушения требований охраны труда; 

− запрос о проведении проверки условий и охраны труда на его рабочем месте 

федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным на осуществление 

федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, другими федеральными 

органами исполнительной власти, осуществляющими государственный контроль (надзор) в 

установленной сфере деятельности, органами исполнительной власти, осуществляющими 

государственную экспертизу условий труда, а также органами профсоюзного контроля за 

соблюдением трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового 

права;  

− обращение в органы государственной власти Российской Федерации, органы 

государственной власти субъектов Российской Федерации и органы местного 

самоуправления, к работодателю, в объединения работодателей, а также в профессиональные 

союзы, их объединения и иные уполномоченные работниками представительные органы по 

вопросам охраны труда;  

− личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении вопросов, 

связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте, и в 

расследовании происшедшего с ним несчастного случая на производстве или 

профессионального заболевания; 

− внеочередной медицинский осмотр в соответствии с медицинскими рекомендациями 

с сохранением за ним места работы (должности) и среднего заработка во время прохождения 

указанного медицинского осмотра; 

− на обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в соответствии с 

требованиями охраны труда за счет средств работодателя, прошедшие обязательную 

сертификацию или декларирование, а также смывающие и (или) обезвреживающие средства 

в соответствии с типовыми нормами, которые устанавливаются в порядке, определяемом 

Правительством Российской Федерации. 

− гарантии и компенсации, установленные в соответствии с коллективным договором, 

соглашением, локальным нормативным актом, трудовым договором, если он занят на 

работах с вредными и (или) опасными условиями труда. В случае обеспечения на рабочих 

местах безопасных условий труда, подтвержденных результатами специальной оценки 

условий труда или заключением государственной экспертизы условий труда, гарантии и 

компенсации работникам не устанавливаются. 

 

11. Особенности обеспечения трудовых прав работников, призванных на военную 

службу по мобилизации или поступивших на военную службу по контракту либо 

заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска 

национальной гвардии Российской Федерации 

 

11.1. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или 

заключения им контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 

марта 1998 года № 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе" либо контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на  вооруженные Силы 

Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, действие 

трудового договора, заключенного между работником и работодателем, приостанавливается 

на период прохождения работником военной службы или оказания им добровольного 

содействия в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации 

или войска национальной гвардии Российской Федерации. 

11.2. Работодатель на основании заявления работника издает приказ о 

приостановлении действия трудового договора. К заявлению работника прилагается копия 
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повестки о призыве на военную службу по мобилизации или уведомление федерального 

органа исполнительной власти о заключении с работником контракта о прохождении 

военной службы в соответствии  с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 

1998 года № 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе" либо контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации. Указанное 

уведомление предоставляется федеральным органом исполнительной власти, с которым 

работник заключил соответствующий контракт. 

11.3. В период приостановления действия трудового договора стороны трудового 

договора приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, локальными нормативными актами, а также прав и обязанностей, 

вытекающих из условий коллективного договора, соглашений, трудового договора, за 

исключением прав и обязанностей, установленных настоящей статьей. 

11.4. В период приостановления действия трудового договора за работником 

сохраняется место работы (должность). В этот период работодатель вправе заключить с 

другим работником срочный трудовой договор на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника по указанному месту работы (должности). 

11.5. Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора 

обязан выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном 

объеме за период работы, предшествующий приостановлению действия трудового договора. 

11.6. На период приостановления действия трудового договора в отношении 

работника сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых он 

получил до начала указанного периода (в том числе дополнительное страхование работника, 

негосударственное пенсионное обеспечение работника, улучшение социально-бытовых 

условий работника и членов его семьи). 

11.7. Работодатель в период приостановления действия трудового договора вправе 

выплачивать работнику материальную помощь. 

11.8. Период приостановления действия трудового договора в соответствии с 

настоящей статьей засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж работы по 

специальности (за исключением случаев досрочного назначения страховой пенсии по 

старости). 

11.9. Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на 

работу. Работник обязан предупредить работодателя о своем выходе на работу не позднее 

чем за три рабочих дня. 

11.10.  При отсутствии оснований для прекращения срочного трудового договора, 

предусмотренных частью одиннадцатой настоящей статьи, срочный трудовой договор 

возобновляется на период, равный остатку срока действия данного трудового договора, 

исчисляемого на день приостановления его действия. 

11.11.  Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии с 

настоящей статьей действия трудового договора имеет право на предоставление ему 

ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное для него время независимо от стажа работы у 

работодателя.  

11.12. Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в 

период приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением 

случаев ликвидации организации либо прекращения деятельности индивидуальным 

предпринимателем, а также истечения в указанный период срока действия трудового 

договора, если он был заключен на определенный срок в соответствии с частью первой и 

абзацами третьим, пятым, девятым - одиннадцатым части второй статьи 59 настоящего 

Кодекса.  

11.13. В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев после 

окончания прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по 

контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 

марта 1998 года № 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", либо после 
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окончания действия заключенного им контракта о добровольном содействии в выполнении 

задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной 

гвардии Российской Федерации, расторжение трудового договора с работником 

осуществляется по инициативе работодателя по основанию, предусмотренному пунктом 13.1 

части первой статьи 81 настоящего Кодекса. Федеральный орган исполнительной власти, с 

которым работник заключил соответствующий контракт, обязан информировать 

работодателя о дате окончания прохождения работником военной службы по контракту, 

заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 

года № 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", или о дате окончания действия 

заключенного работником контракта о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной 

гвардии Российской Федерации.  

11.14. Лицо, с которым в период приостановления действия трудового договора 

расторгнут трудовой договор в связи с истечением срока его действия, в течение трех 

месяцев после окончания прохождения указанным лицом военной службы по мобилизации 

или военной службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 

Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной 

службе", либо после окончания действия заключенного указанным лицом контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, имеет 

преимущественное право поступления на работу по ранее занимаемой должности у 

работодателя, с которым указанное лицо состояло в трудовых отношениях до призыва на 

военную службу по мобилизации, заключения контракта о прохождении военной службы 

либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

Федерации, в случае отсутствия вакансии по такой должности на другую вакантную 

должность или работу, соответствующую квалификации работника, а при их отсутствии на 

вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу. При этом работа по 

соответствующей должности (соответствующая работа) не должна быть противопоказана 

указанному лицу по состоянию здоровья. 

 

12. Заключительные положения 

 

12.1 Правила внутреннего трудового распорядка вступает в силу с момента их 

утверждения и действуют до принятия новых. 
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