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1. Общие положения 

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый 

имеет право на труд, который он свободно выбирает или на который 

свободно соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, 

выбирать профессию и род занятий, а также право на защиту от безработицы. 

1.2. Трудовые отношения работников БДОУ г. Омска «Центр 

развития ребенка –детский сад № 235» (далее именуется - Учреждение) 

регулируются ТК РФ. 

1.3. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка является 

локальным нормативным актом Учреждения, регламентирующим в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные 

права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим 

работы, время отдыха, применяемыми к работникам меры поощрения и 

взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в 

Учреждении. 

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка, утверждаются 

руководителем Учреждения (далее по тексту - Работодатель) с учетом 

мнения профсоюзного комитета Учреждения (ст. 190 ТК РФ). 

1.5. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в 

заключаемых с ними трудовых договорах. 

 

2. Прием на работу и увольнение работника 

2.1. Прием на работу в Учреждение производиться на основании 

трудового договора, который заключается в письменной форме, составляется 

в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один 

экземпляр трудового договора передается работнику, другой храниться в 

Учреждении. 

2.2. При приеме в Учреждение лицо, поступающее на работу, обязано 

предъявить: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

66.1. Трудового кодекса РФ), 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; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки; 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в Учреждении; 



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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям (Закон № 387 – ФЗ, ст. 65 ТКРФ). 

Прием на работу без указанных документов не производится. 

При заключении трудового договора впервые работодателем 

оформляется трудовая книжка. В случае, если на лицо, поступающее на 

работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, 

работодателем представляются в соответствующий территориальный орган 

СФР России сведения, необходимые для регистрации указанного лица в 

системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

2.2.1. При заключении трудового договора работодатель обязан 

проверить отсутствие статуса иностранного агента, согласно статье 46 п.4.1 

Федерального закона N 273-ФЗ от 29.12.2012. 

2.2.2. В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами может предусматриваться 

необходимость предъявления при заключении трудового договора 

дополнительных документов. 

2.2.3. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, 

документы помимо предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и 

постановлениями Правительства Российской Федерации. 

2.2.4. При заключении трудового договора соглашением сторон 

обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 

Условие об испытании должны быть указано в трудовом договоре.  

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

работник без испытания. 

В период испытания на работника распространяются положения 

Трудового кодекса РФ, законов, иных нормативных правовых актов, 

локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, 

коллективного договора, соглашения. Испытание при приеме на работу не 

устанавливается в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами и коллективным договором. 

Испытание при приёме на работу не устанавливается для: 

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей 

должности; 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до 

полутора лет; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 

программам и впервые поступающих на работу по полученной 

специальности в течение одного года со дня получения профессионального 

образования соответствующего уровня; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 
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- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого 

работодателя по согласованию между работодателями; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами, коллективным договором (ст.70 ТК). 

2.2.5. Трудовой   договор, не   оформленный   надлежащим   образом, 

считается заключенным, если   работник   приступил   к   работе   с   ведома   

или   по поручению работодателя или его представителя. При фактическом 

допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним 

трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня 

фактического допущения работника к работе. 

2.2.6. Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого 

работника, проработавшего в Учреждении свыше пяти дней, в случае, если 

работа в этом Учреждении является для работника основной. 

Трудовая книжка установленного образца является основным 

документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника. Порядок 

ведения и хранения трудовых книжек устанавливается Правительством 

Российской Федерации. 

 В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им 

работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, 

а также основания прекращения трудового договора и сведения о 

награждениях за успех в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку 

не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием 

является увольнение. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся 

в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, 

подтверждающего работу по совместительству. 

Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора 

должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового 

кодекса РФ или иного федерального закона и с ссылкой на соответствующие 

статьи, пункт Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

2.2.7. Трудовые книжки работников хранятся в Учреждении. Бланки 

трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой 

отчетности. Трудовая   книжка   руководителя   Учреждения   хранится   в   

департаменте образования Администрации г. Омска. 

2.2.8. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую 

книжку, работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись в личной 

карточке. 

2.2.9. На каждого работника ведется личное дело, состоящее из 

заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об 

образовании и (или) профессиональной подготовке, медицинского 

заключения об отсутствии противопоказаний к работе в образовательном 

учреждении, документов, предъявляемых    при    приеме    на    работу    

вместо    трудовой    книжки, аттестационного листа. Здесь же хранится один 

экземпляр письменного трудового договора (контракта). Работодатель вправе 



предложить работнику заполнить листок по учету кадров, автобиографию 

для приобщения к личному делу. 

2.3 Прием на работу оформляется приказом, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется 

работнику под роспись в 3-х дневный срок со дня фактического начала 

работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.4. При приёме на работу или переводе его в установленном порядке 

на другую, работодатель обязан: 

      - ознакомить с коллективным договором; 

      - ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка; 

      - ознакомить с должностной инструкцией, условиями оплаты 

труда; 

      - провести инструктаж по требованию охраны труда, 

противопожарной охране и другим правилам охраны труда; 

      - ознакомить с иными локальными, нормативными актами. 

2.5. Гарантии при заключении трудового договора. 

Запрещается необоснованный отказ в заключение трудового договора. 

 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 наличия или 

отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания). А также 

других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников, не 

допускается, за исключением случаев, предусмотренных федеральным 

законом. 

Запрещается отказывать в заключение трудового договора женщинам по 

мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. Запрещается 

отказывать в заключение трудового договора работникам, приглашенным в 

письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в 

течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

По требованию лиц, которому отказано в заключении трудового 

договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной 

форме в срок не позднее чем в течение семи рабочих дней со дня 

предъявления такого требования. Отказ в заключении трудового договора 

может быть обжалован в судебном порядке. 

2.6.  Изменение трудового договора. 

2.6.1. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение 

трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором 

работает работник (если структурное подразделение было указано в 

трудовом договоре), при продолжении работы у того же работодателя, а 

также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. 

Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия 



работника, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и 

третьей статьи 72.2 ТК РФ. 

По письменной просьбе работника или с его письменного согласия 

может быть осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому 

работодателю. При этом трудовой договор по прежнему месту работы 

прекращается (пункт 5 части первой статьи 77 ТК РФ). 

Не требует согласия работника перемещение его у того же работодателя 

на другое рабочее место, в другое структурное подразделение, 

расположенное в той же местности, поручение ему работы на другом 

механизме или агрегате, если это не влечет за собой изменения 

определенных сторонами условий трудового договора. 

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник 

может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на 

срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для 

замещения временно отсутствующего работника, за которым в соответствии 

с законом сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу. 

Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не 

предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, 

то условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и 

перевод считается постоянным. 

В случае катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 

наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых 

исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 

переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 

трудовым договором работу у того же работодателя для предотвращения 

указанных случаев или устранения их последствий. 

Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не 

обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя 

допускается также в случаях простоя (временной приостановки работы по 

причинам экономического, технологического, технического или 

организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения 

или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, 

если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи 

имущества либо замещения временно отсутствующего работника вызваны 

чрезвычайными обстоятельствами, указанными в части второй настоящей 

статьи. При этом перевод на работу, требующую более низкой 

квалификации, допускается только с письменного согласия работника. 

При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных частями 

второй и третьей статьи 72 ТК РФ, оплата труда работника производится по 

выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. 
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Согласно статье 73 ТК РФ, работника, нуждающегося в переводе на 

другую работу в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, с его письменного согласия 

работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя 

работу, не противопоказанную работнику по состоянию здоровья. 

Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским 

заключением во временном переводе на другую работу на срок до четырех 

месяцев, отказывается от перевода либо соответствующая работа у 

работодателя отсутствует, то работодатель обязан на весь указанный в 

медицинском заключении срок отстранить работника от работы с 

сохранением места работы (должности). В период отстранения от работы 

заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, 

предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, 

коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. 

Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается 

во временном переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или 

в постоянном переводе, то при его отказе от перевода либо отсутствии у 

работодателя соответствующей работы трудовой договор прекращается в 

соответствии с пунктом 8 части первой статьи 77 ТК РФ. 

2.6.2. Изменение условий трудового договора. 

О введении указанных изменений работник должен быть уведомлен 

работодателем в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их 

введения, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иным 

федеральным законом. 

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то 

работодатель обязан в письменной форме предложить ему иную, имеющуюся 

в Учреждении работу, соответствующую его квалификации и состоянию 

здоровья. А при отсутствии такой работы - вакантную нижестоящую 

должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник может 

выполнять с учетом его квалификации и состояния здоровья. 

При отсутствии указанной работы, а также в случае отказа работника от 

предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с 

пунктом 7 статьи 77 Трудового кодекса РФ. В случае, если обстоятельства, 

указанные в части первой настоящей статьи, могут повлечь за собой 

массовое увольнение работников, работодатель в целях сохранения рабочих 

мест имеет право с учетом мнения выборного профсоюзного органа 

Учреждения вводить режим рабочего времени на срок до шести месяцев. 

Если работник отказывается от продолжения работы на условиях 

соответствующих режимов рабочего времени, то трудовой договор 

расторгается в соответствии с пунктом 2 статьи 81 Трудового кодекса РФ с 

предоставлением работнику соответствующих гарантий и компенсаций. 

Замена режима неполного рабочего времени производится работодателем с 

учетом мнения профсоюзного комитета Учреждения. Не могут вводиться 

https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=468819#l4036


изменения условий трудового договора, ухудшающие положение работника 

по сравнению с условиями коллективного договора, соглашения. 

2.7. Отстранение от работы. 

Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

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 

противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной 

трудовым договором; 

- по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, и 

других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на 

весь период времени до установления обстоятельств, явившихся основанием 

для отстранения от работы или недопущения к работе. В период отстранения 

от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных федеральным 

законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо 

обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр не 

по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы 

как за простой. 

2.8. Прекращение трудового договора возможно только по 

основаниям, предусмотренным ТК РФ. 

Основаниями прекращения трудового договора является: 

- соглашение сторон (ст. 78 Трудового договора РФ); 

- истечение срока трудового договора (п.2 ст. 58 Трудового кодекса РФ), 

за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически 

продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 

- расторжение трудового договора по инициативе работника (ст. 80 

Трудового кодекса РФ); 

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст. 81 

ТК РФ); 

- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к 

другому работодателю или переход на выбранную работу (должность); 



- отказ работника от предложения работы в связи со сменой 

собственника имущества организации, изменением подведомственности 

(подчиненности) организации либо ее реорганизацией (ст. 75 ТК РФ); 

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 

определенных сторонами условий трудового договора (ст. 74 ТК РФ); 

- отказ работника от перевода на другую работу в следствие состояния 

здоровья в соответствии с медицинским заключением (ст. 73 ТК РФ); 

- отказ работника от перевода в связи с перемещением работодателем в 

другую местность (ч.1 ст.72 ТК РФ); 

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст. 83 ТК РФ); 

- нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным 

федеральным законом правил заключения трудового договора, если это 

нарушение исключает возможность продолжения работы (ст. 84 ТК РФ). 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным ТК РФ (ст. 336) и иными федеральными законами, помимо 

оснований прекращения трудового договора по инициативе работодателя, 

предусмотренных законодательством РФ о труде, основанием для 

увольнения педагогического работника образовательного учреждения по 

инициативе работодателя учреждения то до истечения срока действия 

трудового договора является: 

- повторные в течение года грубые нарушение устава учреждения; 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных 

с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника; 

- появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения. 

Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться 

работодателем без согласия профсоюза. Во всех случаях днем увольнение 

работника является последний день его работы. 

2.8.1. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по 

соглашению сторон трудового договора. 

2.8.2. По истечении указанного срока работник вправе прекратить 

работу, а работодатель обязан выдать ему трудовую книжку и произвести 

полный расчет. По соглашению между работником и работодателем 

трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока 

предупреждения. 

2.8.3. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его 

действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменном виде не 

менее чем за 3 дня до увольнения. 

Согласно ст. 261 ТК РФ, в случае истечения срочного трудового 

договора в период беременности женщины работодатель обязан по ее 

письменному заявлению и при предоставлении медицинской справки, 

подтверждающей состояние беременности, продлить срок действия 

трудового договора до окончания беременности. 

 Женщина, срок действия трудового договора с которой был продлен до 

окончания беременности, обязана по запросу работодателя, но не чаще, чем 



один раз в три месяца, предоставлять медицинскую справку, 

подтверждающую состояние беременности. Если при этом женщина 

фактически продолжает работать после окончания беременности, то 

работодатель имеет право расторгнуть трудовой договор с ней в связи с 

истечением срока его действия в течение недели со дня, когда работодатель 

узнал или должен был узнать о факте окончания беременности. 

2.8.4. Прекращение трудового договора оформляется приказом. В день 

увольнения работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с 

внесенной в нее запись об увольнении, произвести с ним окончательный 

расчет и предоставить документы запрашиваемые работником по 

письменному заявлению. 

2.8.5. Запись в трудовую книжку о причинах увольнения должны 

производиться в точном соответствии с формулировкой ТК РФ и со ссылкой 

на соответствующую статью, пункт. Днем увольнения считается последний 

день работы. 

 

3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности 

работников 

3.1. Работодатель в электронном виде ведет и предоставляет в СФР 

России сведения о трудовой деятельности каждого работника. Сведения 

включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на 

работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения 

договора с работниками, а также другие необходимые сведения. 

3.2. Работники, которые отвечают за ведение и предоставление в СФР 

России сведений о трудовой деятельности работников, назначаются 

приказом директора. Указанные в приказе работники должны быть 

ознакомлены с ним под подпись. 

3.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в 

Пенсионный фонд не позднее 15-го числа месяца, следующего за месяцем, в 

котором по работнику были кадровые изменения или он подал заявление о 

продолжении ведения бумажной трудовой книжки либо о предоставлении 

сведений о трудовой деятельности в электронном виде. 

3.3.1. Сведения о приеме или увольнении работников, а также о 

приостановлении или возобновлении трудового договора передаются в 

Пенсионный фонд не позднее рабочего дня, следующего за днем издания 

приказа о приеме, увольнении работника, либо приказа о приостановлении 

или возобновлении трудового договора. 

3.4. 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). 

3.5. Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 



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

заявления; 

 при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

3.6. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности 

у работодателя может быть подано в письменном виде или направлено 

на электронную почту работодателя crr_ds_235@mail.ru. При использовании 

электронной почты работодателя работник направляет отсканированное 

заявление, в котором содержится: 

 наименование работодателя; 

 должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор); 

 просьба о направлении сведений о трудовой деятельности 

у работодателя (в бумажном виде или в форме электронного 

документа); 

 адрес электронной почты работника; 

 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления. 

3.7. В день прекращения трудового договора работнику выдается 

трудовая книжка (в случае ее ведения) или предоставляются сведения о 

трудовой деятельности у работодателя, если работник в установленном 

законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо впервые был 

принят на работу по трудовому договору после 31.12.2020. 

3.8. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их 

получения, уполномоченный представитель работодателя направляет 

работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 

дать согласие отправить ее по почте или высылает работнику по почте 

заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

3.9. Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой 

деятельности у работодателя, они предоставляются на основании обращения 

работника указанным в нем способом. Срок выдачи – не позднее трех 

рабочих дней со дня такого обращения (в письменной форме или 

направленного по электронной почте). 

3.10. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные 

работниками при увольнении, работодатель хранит до востребования в 

соответствии с требованиями к их хранению, установленными 

законодательством РФ об архивном деле. 

4. Основные обязанности и права работников 

4.1. Работники Учреждения обязаны: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, соблюдать 

настоящие Правила, трудовую дисциплину, своевременно и точно выполнять 

распоряжения работодателя и непосредственного руководителя, 

использовать все рабочее время для производительного труда; 



- неукоснительно соблюдать правила охраны труда и государственные 

нормативные требования охраны труда; 

- всех случаях травматизма незамедлительно сообщать работодателю; 

- соблюдать правила противопожарной безопасности, производственной 

санитарии и гигиены. Незамедлительно сообщать работодателю, либо 

непосредственному руководителю о ситуации, представляющей угрозу 

жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя; 

- проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать 

санитарные нормы и правила, гигиены труда; 

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную 

документацию; 

- нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье 

воспитанников, обеспечивать охрану их жизни и здоровья, соблюдать 

санитарные правила, отвечать за воспитание и обучение, выполнять 

требования медицинского персонала, связанные с охраной и укреплением 

здоровья детей, защищать их от всех форм физического и психического 

насилия; 

  - соблюдать этические нормы поведения на работе. Быть 

внимательными и вежливыми с членами коллектива Учреждения и 

родителями (законными представителями) воспитанников; 

- сотрудничать с семьей по вопросам воспитания, обучения и 

оздоровления детей; 

- качественно и в срок выполнять задания и поручения, работать над 

повышением своего профессионального уровня; 

- поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте, в служебных и 

иных помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов 

и материальных ценностей. Бережно относиться к имуществу работодателя и 

других работников; 

- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и 

другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и 

электроэнергию, другие материальные ресурсы; 

- не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой 

информации сведений, полученных в силу служебного положения, 

распространение которых может нанести вред работодателю или его 

работникам. 

4.2. Педагогическим и другим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и 

перерывов между ними. 

4.3. В помещениях Учреждения запрещается: 

- находиться в верхней одежде и головных уборах; 

- громко разговаривать и шуметь в коридорах; 

- курить на территории; 

- распивать спиртные напитки. 

4.4. Работники Учреждения имеют право: 



- на самостоятельное определение форм, средств и методов своей 

педагогической деятельности в рамках воспитательной концепции 

Учреждения; 

- определение по своему ускорению темпов прохождения того или иного 

раздела программы; 

- проявление творчества, инициативы; 

- уважение и вежливое обращение со стороны работодателя, 

воспитанников и родителей (законных представителей); 

- моральное и материальное поощрение по результатам своего труда; 

- повышение категории по результатам своего труда; 

- совмещение профессий (должностей); 

- получение рабочего места, соответствующего санитарно- 

гигиеническим нормам, нормам охраны труда, снабженного необходимым 

оборудованием, пособиями и иными материалами; 

- 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 

жизни и здоровья вследствие нарушений требований охраны труда, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, до 

устранения такой опасности; 

- обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в 

соответствии с требованиями охраны труда за счет средств работодателя; 

- обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств 

работодателя; 

- профессиональную переподготовку за счет средств работодателя в 

случае ликвидации рабочего места вследствие нарушения требований охраны 

труда; 

- запрос о проведении проверки условий и охраны труда на рабочем 

месте органами государственного надзора и контроля за соблюдением 

законодательства о труде и охране труда лицам, осуществляющими 

государственную экспертизу условий труда, а также органами профсоюзного 

контроля;  

- обращение в органы государственной власти РФ, субъектов РФ и 

органы местного самоуправления, к Учредителю, к работодателю, а также в 

профессиональные союзы, их объединения и иные полномочные 

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. 

 

5. Основные права и обязанности работодателя 

5.1. Работодатель имеет право: 

- заключить, изменить и расторгнуть трудовые договоры с работниками 

в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты. 

5.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- своевременно выполнять предписания государственных надзорных и 

контрольных органов  

- представлять сотрудникам работу, установленную трудовым 

договором; 

- обеспечить безопасность труда и создавать условия, отвечающие 

требованиям охраны и гигиены труда; 

- выплачивать заработную плату два раза в месяц. Оплата за первую 

половину месяца осуществляется 15 числа и 30 числа (в феврале – 28 числа) 

– окончательный расчет за текущий месяц.  Вновь принятым работникам 

первая выплата заработной платы производится в ближайший из 

установленных дней выплат; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

- обеспечить строгое соблюдение трудовой дисциплины; 

- способствовать повышению работниками своей квалификации, 

совершенствованию профессиональных навыков; 

- отстранять от работы и (или) не допускать к ней лицо: появившееся на 

работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения, не прошедшее в установленном порядке обязательный 

медицинский осмотр; 

- стремиться к созданию высококвалифицированного творческого 

коллектива работников, обеспечивать личностное развитие каждого 

воспитанника с учетом его индивидуальных особенностей, склонностей, 

интересов и состояния здоровья; 



- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором; 

- возмещать вред, причиненный работниками в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом 

РФ, федеральными и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями и трудовыми договорами. 

6. Рабочее время и время отдыха 

6.1.   Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии 

с правилами внутреннего трудового распорядка организации и условиями 

трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные 

периоды времени, которые в соответствии с законами и иными 

нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени. 

Режим труда педагогических работников определяется учебным 

расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом 

учреждения и трудовым договором, годовым календарным графиком, 

графиком сменности. 

6.2. В соответствии с действующим трудовым законодательством РФ, 

для сотрудников Учреждения устанавливается 5-дневная рабочая неделя. Для 

педагогических работников учреждения устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю за ставку 

заработной платы (ст. 333 ТК РФ). Для медицинского работника учреждения 

устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 

39 часов в неделю за ставку заработной платы (ст. 350 ТК РФ). Для 

руководящих работников, работников из числа административно-

хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 

учреждения устанавливается нормальная продолжительность рабочего 

времени, которая не может превышать 40 часов в неделю. График работы 

сотрудников Учреждения утверждается работодателем по согласованию с 

профсоюзным комитетом Учреждения (Приложение № 2). Работнику должен 

быть предоставлен перерыв для отдыха и питания не менее 30 минут, 

который в рабочее время не включается. 

6.3. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется 

работникам продолжительностью 28 календарных дней. Ежегодный 

основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 дней 

(удлиненный основной отпуск) предоставляется работникам в соответствии с 

ТК РФ и иными федеральными законами (ст. 115 ТК РФ): 

продолжительностью 42 календарных дня для педагогических работников. 



 6.4. Ставка педагогического работника Учреждения оговаривается в 

трудовом договоре. 

6.5. Трудовой договор в соответствии со ст. 93. ТК РФ может быть 

заключен на условиях неполного рабочего дня (рабочей недели).  

6.6. Уменьшение или увеличение педагогической ставки воспитателя 

в течение учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в 

трудовом договоре или приказе руководителя учреждения, возможны только: 

а) по взаимному согласию сторон; 

б) по инициативе работодателя в случае сокращения количества групп. 

Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как 

изменение в организации производства и труда. Об указанных изменениях 

работник должен быть поставлен в известность не позднее, чем за два 

месяца. Если работник не согласен на продолжение работы в новых 

условиях, то трудовой договор прекращается (п. 7 ст. 77 Трудового кодекса 

РФ); 

в) по итогам аттестации. 

6.6.1. Для изменения педагогической ставки по инициативе 

работодателя согласие работника не требуется в случаях: 

 а) простоя, когда работники могут переводиться с учетом их 

специальности и квалификации на другую работу в данном учреждении на 

все время простоя либо в другое учреждение, но в той же местности на срок 

до одного месяца; 

 б) восстановления на работе педагога, ранее выполнявшего эту учебную 

нагрузку; 

в) возвращения на работу женщины, прерывавшей отпуск по уходу за 

ребенком до достижения им возраста трех лет или после окончания этого 

отпуска. 

6.6.2. Ставка педагогического работника на новый учебный год 

устанавливается руководителем учреждения с учетом мнения профсоюзного 

комитета учреждения до ухода работников в отпуск, но не позднее сроков, за 

которое он должен быть предупрежден о возможном изменении в объеме 

учебной нагрузки.  

6.7. Расписание занятий составляется и утверждается работодателем 

по согласию с выборным профсоюзным органом с учетом обеспечения 

педагогической целесообразности, соблюдения санитарно - гигиенических 

норм и максимальной экономии времени воспитателя. 

6.8. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала, 

составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего 

времени за неделю или другой учебный период, и утверждается 

руководителем образовательного учреждения по согласованию с выборным 

профсоюзным органом.  

6.9. Режим работы работников, работающих по сменам, определяется 

графиками сменности, которые составляются и утверждаются работодателем 

с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за 



неделю или другой учетный период и согласовываются с выборным 

профсоюзным органом (ст. 103 ТК РФ). 

График сменности доводится до сведения работников под роспись не 

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

6.10. Работа в выходные и праздничные дни, как правило, 

запрещается. 

Привлечение отдельных работников образовательных учреждений к 

работе в выходные и праздничные дни допускается в исключительных 

случаях, предусмотренных законодательством, с учетом мнения профсоюза, 

по письменному распоряжению руководителя. Работа в выходной и 

нерабочий, праздничный день оплачивается не менее чем в двойном размере. 

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий, 

праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом 

случае работа в нерабочий, праздничный день оплачивается в одинарном 

размере, а день отдыха оплате не подлежит. Запрещается привлекать к работе 

в выходные и праздничные дни беременных женщин. 

6.11. В соответствии со ст. 112 ТК РФ нерабочими, праздничными 

днями являются: 

       - 1,2,3,4, 5,6 и 8 января - Новогодние каникулы; 

       - 7 января — Рождество Христово; 

       - 23 февраля - День защитника Отечества; 

       - 8 марта - Международный женский день; 

       - 1 мая - Праздник Весны и Труда; 

       - 9 мая - День Победы; 

       - 12 июня - День России; 

       - 4 ноября - День народного единства. 

При совпадении выходного и нерабочего, праздничного дней выходной 

день переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

6.12. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков 

определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, учреждаемым 

руководителем учреждения с учетом мнения профсоюза работников 

учреждения не позднее чем за две недели до наступления календарного года. 

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

времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее чем за 

две недели до его начала. Отдельным категориям работников в случаях, 

предусмотренных федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется по их желанию в удобное для них время. По желанию 

ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в 

отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной 

работы в данной организации. 

6.13. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или 

перенесен в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 



- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено 

освобождение от работы; 

- в других случаях, предусмотренных законами и иными нормативными 

актами. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между работником и 

работодателем переносится на другой срок, если работнику своевременно не 

была произведена оплата за время этого отпуска либо работник был 

предупрежден о времени начала отпуска позднее чем за две недели до его 

начала. Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в 

течение двух лет подряд, а также непредставление ежегодного 

оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и 

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

труда. 

6.14. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска 

предоставляются работникам с ненормированным рабочим днем 

(Приложение № 3) и вредными условиями труда (Приложение № 4). 

6.15.   При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация 

за все неиспользованные отпуска. По письменному заявлению работника 

неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим 

увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). 

При этом днем увольнения считается последний день отпуска. При 

увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с 

последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время 

отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. 

В этом случае днем увольнения также считается последний день отпуска. 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении 

трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право 

отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его 

место не приглашен в порядке перевода другой работник. 

6.16. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работник по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск 

без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется 

по соглашению между работником и работодателем. Разделение отпуска, 

предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью или частично 

на другой год, а также отзыв из отпуска допускаются только с согласия 

работника (согласно ст. 128 ТК РФ). 

6.17. Педагогическим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- отменять, изменять продолжительность занятий и перерывов между 

ними; 

- удалять воспитанников с занятий; 

- курить в помещении и на территории учреждения. 

6.18. В учреждении запрещается: 



- отвлекать педагогических работников в учебное время от их 

непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий и 

поручений, не связанных с производственной деятельностью; 

- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода 

совещания по общественным делам; 

- присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения 

Работодателя учреждения; 

- входить в группу после начала занятия. Таким правом в 

исключительных случаях обладают только заведующий учреждения и его 

заместители; 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во 

время проведения занятий и в присутствии воспитанников. 

 

7. Дисциплина труда. 

7.1.   Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение 

правилами поведения, определенными в соответствии с Трудовым кодексом 

РФ, иными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым 

договором, локальными нормативными актами учреждения. Работодатель 

обязан в соответствии с Трудовым кодексом РФ, законами, иными 

нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, 

трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения 

работниками дисциплины труда. 

7.2. Поощрения за труд. 

За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых 

обязанностей, успехи в обучении и воспитании обучающихся 

(воспитанников), новаторство в труде и другие достижения в работе 

применяются следующие формы поощрения работника (ст. 191 Трудового 

кодекса РФ). 

- объявление благодарности, 

- премирование; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

- представление к званию лучшего по профессии. 

За особые трудовые заслуги работники могут быть представлены в 

вышестоящие органы к поощрению, к награждению государственными 

наградами, знаками и к присвоению почетных званий и др. 

7.3. Дисциплинарная ответственность. 

7.3.1. 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. 

а) замечание; 

б) выговор; 

в) увольнение по соответствующим основаниям. 



Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине для 

отдельных категорий работников могут быть предусмотрены также и другие 

дисциплинарные взыскания. 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 

предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о 

дисциплине. 

7.3.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 

применено в соответствии со ст. 192 ТК РФ в случаях: 

 неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ч. 1 

ст. 81 ТК РФ); 

 однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей 

(п. 6 ч. 1 ст. 81 ТК РФ): 

а) прогула, те есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин 

в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) 

продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без 

уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня 

(смены); 

б) появление работника на работе (на своем рабочем месте либо на 

территории организации – работодателя или объекта, где по поручению 

работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии 

алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, 

коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения 

персональных данных другого работника; 

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 

рассматривать дела об административных правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по 

охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это 

нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на 

производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу 

наступления таких последствий. 

 совершения виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 

основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя (п. 7 ч. 1 ст. 

81 ТК РФ); 

 совершение работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы (п. 

8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ); 



 принятия необоснованного решения директором учреждения 

(руководителем филиала, представительства, структурного подразделения), 

его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение 

сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб 

имуществу учреждения (п. 9 ч. 1 ст. 81 ТК РФ); 

 однократного грубого нарушения директором учреждения 

(руководителем филиала, представительства, структурного подразделения), 

его заместителями своих трудовых обязанностей (п. 10 ч. 1 ст. 81 ТК РФ); 

 повторное в течение одного года грубое нарушение устава учреждения 

(п. 1 ст. 336 ТК РФ). 

Увольнение производится работодателем без согласия профсоюза. 

Федеральными законами, Уставами и положениями о дисциплине для 

отдельных категорий работников учреждения могут быть предусмотрены 

также и другие дисциплинарные взыскания. Не допускается применения 

дисциплинарных взысканий, не предусмотренных законами, Уставами и 

положениями о дисциплине. 

7.3.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель 

должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. Если по 

истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не 

предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием 

для применения дисциплинарного взыскания. 

 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 

профсоюзного комитета Учреждения. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного 

взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 

обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о 

противодействии коррупции, 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. Дисциплинарное взыскание за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 

установленных законодательством Российской Федерации о 

противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со 

дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу.  

 За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. Приказ (распоряжение) работодателя о 

применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись 

в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 

отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с 

указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется 

соответствующий акт.  



Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственные инспекции труда или органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров (ст. 193 ТК РФ). 

7.3.4. За совершение дисциплинарного поступка, т.е.  неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить 

дисциплинарное взыскание. Ход дисциплинарного расследования и 

принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только 

с согласия заинтересованного педагогического работника образовательного 

учреждения, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься 

педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов 

обучающихся, воспитанников (ст.192 ТК РФ). 

7.3.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 

взыскания работник не будет, подвергнут новому дисциплинарному 

взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 

просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя 

или профсоюзного комитета Учреждения. 

7.4.  Работники учреждения обязаны подчиняться работодателю, 

выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также 

приказы и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или 

объявлений. 

Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 

взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную 

дисциплину, профессиональную этику. 

8. Требования охраны труда 

8.1. Государство гарантирует работникам защиту их прав на труд в 

условиях, соответствующих требованиям охраны труда. 

Условия труда, предусмотренные трудовым договором, должны 

соответствовать требованиям охраны труда. 

8.2. Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны 

труда в организации возлагается на работодателя. 

Работодатель обязан обеспечить: 

- применение средств индивидуальной и коллективной защиты 

работников; 

- соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом 

рабочем месте; 

- режим труда и отдыха работников в соответствии с законодательством 

Российской Федерации и законодательством субъектов Российской 

Федерации; 

- приобретение и выдачу за счет собственных средств специальной 

одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, 

смывающих и обезвреживающих средств в соответствии с установленными 

нормами работникам, занятыми на работах с вредными и (или) опасными 



условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных 

условиях или связанных с загрязнением; 

- инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку 

знаний требований охраны труда, безопасных методов и приемов 

выполнения работ; 

- недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке 

обучение и инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний 

требований охраны труда; 

- проведение специальной оценки условий труда; 

- в случаях, предусмотренных ТК РФ, законами и иными нормативными 

правовыми актами, организовывать проведение за счет собственных средств 

периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров 

(обследований) работников. Внеочередных медицинских осмотров 

работников, где по их просьбе в соответствии с медицинским заключением с 

сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка на 

время прохождения указанных медицинских осмотров; 

- недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей 

без прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), а 

также в случае медицинских противопоказаний; 

- информирование работников об условиях и охране труда на рабочих 

местах, о существующем риске повреждения здоровья и полагающихся им 

компенсациях и средств индивидуальной защиты; 

- принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению 

жизни и здоровья работников при возникновении таких ситуаций, в том 

числе по оказанию пострадавшим первой помощи; 

- расследование и учет в установленном ТК РФ и иными нормативными 

правовыми актами порядке несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний; 

- беспрепятственный допуск должностных лиц органов 

государственного управления охраной труда, органов государственного 

надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, органов 

Фонда социального страхования Российской Федерации, а также 

представителей органов общественного контроля в целях проведения 

проверок условий и охраны труда в организации; 

- ознакомление работников с требованиями охраны труда; 

- разработку и утверждение с учетом мнения выборного профсоюзного 

или иного уполномоченного работниками органа инструкций по охране 

труда для работников; 

- наличие комплекта нормативных правовых актов, содержащих 

требования охраны труда в соответствии со спецификой деятельности 

организации. 

8.3. В области охраны труда работник обязан: 



- соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными 

нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по 

охране труда; 

- правильно применять средства индивидуальной и коллективной 

защиты; 

- проходить инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте; 

- немедленно извещать руководителя о любой ситуации, угрожающей 

жизни и здоровью людей и детей, о каждом несчастном случае, 

происшедшем в учреждении, или об ухудшении состояния своего здоровья, в 

том числе о проявлении признаков профессионального заболевания; 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) 

и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры 

(обследования). 

8.4. На время приостановления работ органами государственного 

надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

вследствие нарушения требований охраны труда не по вине работника за ним 

сохраняются место работы (должность) и средний заработок. Все работники 

учреждения, в том числе ее руководитель, обязаны проходить обучение по 

охране труда и проверку знаний требований охраны труда в порядке, 

установленном Правительством Российской Федерации. Для всех 

поступающих на работу лиц, а также для работников, переводимых на 

другую работу, работодатель или уполномоченный им лицо обязаны 

проводить инструктаж по охране труда, организовывать обучение 

безопасным методам и приемам выполнения работ и оказания первой 

помощи пострадавшим. Работодатель обеспечивает обучение лиц, 

поступающих на работу с вредными и (или) опасными условиями труда, 

безопасным методам и приемам выполнения работ со стажировкой на 

рабочем месте и сдачей экзаменов и проведение их периодического обучения 

по охране труда и проверку знаний требований охраны труда в период 

работы. 
 

9. Учет и расследование микротравм 

9.1. Работодатель в соответствии с требованиями статьи 

214 ТК обеспечивает безопасные условия труда работникам, принимает меры 

по предотвращению аварийных ситуаций на производстве, сохранению 

жизни и здоровья работников при возникновении таких ситуаций, оказанию 

пострадавшим первой помощи. 

9.2. Работодатель в целях выполнения требований статьи 214 ТК: 

 устанавливает в положении об учете и расследовании микротравм 

порядок расследования и регистрации микротравм применительно к 

местным условиям, особенностям организационной структуры, специфики 

и характера производства; 

 регистрирует происшедшие микротравмы в журнале регистрации и 

учета микротравм; 



 обеспечивает в производственных подразделениях наличие бланков 

справки о расследовании микротравмы для своевременного оформления 

результатов расследования; 

 дает оценку своевременности, качеству расследования, оформления и 

учета микротравм на производстве (при их наличии); 

 обеспечивает контроль оформления и учета микротравм на 

производстве; 

 обеспечивает финансирование мероприятий по улучшению условий 

труда (устранению причин микротравм). 

9.3. Работник в соответствии с требованиями статьи 215 ТК обязан 

немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего 

руководителя о любой известной ему ситуации, угрожающей жизни и 

здоровью людей, о нарушении работниками требований охраны труда, о 

каждом известном ему несчастном случае, происшедшем на производстве, об 

ухудшении состояния своего здоровья, или о получении микротравмы в 

процессе работы. 

9.4. Руководитель структурного подразделения при любом повреждении 

(ухудшении) здоровья работника незамедлительно на месте происшествия: 

 оказывает первую помощь пострадавшему или доставляет его (при 

необходимости) в любое медицинское учреждение (медпункт), используя 

транспорт организации, где ему должна быть оказана квалифицированная 

помощь; 

 обеспечивает обязательное сопровождение работника, получившего 

микротравму, в медицинское учреждение: при падении с высоты, 

воздействии электрического тока, при отравлении организма и при укусе 

животных; 

 принимает в зависимости от обстоятельств микротравмы меры по 

предотвращению аварийных ситуаций, воздействию опасных или вредных 

производственных факторов (вывести других работников с места 

происшествия; информировать работников и других лиц о возможной 

опасности; оградить место происшествия; вызвать соответствующие 

аварийные службы и др.); 

 обеспечивает фиксацию места происшествия путем 

фотографирования, оформления схем; 

 информирует работодателя о происшедшем событии, известных 

обстоятельствах, характере повреждения здоровья работника и принятых 

мерах по оказанию ему первой помощи (либо отказе работника от оказания 

ему квалифицированной медицинской помощи). 

9.5. Руководитель структурного подразделения после получения 

информации от пострадавшего, медицинского работника, членов бригады и 

др. о происшедшей микротравме в течение суток проводит расследование с 

определением круга лиц, участвующих в нем. 

9.6. В расследовании микротравм принимают участие специалист по 

охране труда или лицо, назначенное ответственным за организацию работы 

по охране труда приказом (распоряжением) работодателя, представитель 



выборного органа первичной профсоюзной организации или иного 

представительного органа работников, уполномоченный по охране труда. 

Руководитель структурного подразделения для участия в расследовании 

может приглашать представителей других подразделений организации, 

которые могут представить соответствующие заключения по факту 

происшедшего события при выполнении совместных работ, с целью 

объективного установления причин происшествия и исключения возможных 

разногласий. 

9.7. Руководитель структурного подразделения и лица, участвующие в 

расследовании микротравмы, проводят осмотр места происшествия, опрос 

пострадавшего, а также свидетелей происшедшего (при наличии). 

9.8. Руководитель структурного подразделения по результатам 

расследования в течение суток оформляет справку о рассмотрении 

обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждения 

(микротравмы) работника, в одном экземпляре. Справка подписывается 

всеми участниками расследования и пострадавшим и направляется 

специалисту по охране труда. 

При этом в справке расследования указывают: 

 сведения о работнике, получившем микротравму; 

 время происшествия (время обращения работника за оказанием 

медицинской помощи или факт отказа работника от медицинской помощи); 

 краткие обстоятельства повреждения здоровья; 

 основные причины возникновения микротравмы (основной причиной 

является нарушение, которое непосредственно повлекло повреждение 

здоровья работника. Установление основной причины необходимо для 

последующего анализа опасностей и их предупреждения); 

 перечень мероприятий по устранению причин происшедшего. 

9.9. Если в ходе расследования микротравмы будет установлено 

нарушение, допущенное непосредственным исполнителем, выраженное в 

сознательном невыполнении требований охраны труда, руководитель 

подразделения должен дать соответствующую оценку фактам нарушения и 

принять конкретные меры реагирования (направление работника на 

внеплановый инструктаж или внеочередную проверку знаний требований 

охраны труда, подготовка докладной записки руководству и др.). 

9.10. Специалист по охране труда (или лицо ответственное за охрану 

труда в организации) производит учет произошедших микротравм с 

регистрацией их в журнале учета микротравм. 

9.11. Действия работников в случае возникновения микротравмы, 

порядок их расследования, учета и анализа определяются положением об 

особенностях расследования и учета микротравм. 

 

10. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

10.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, 

нарушения трудового законодательства и настоящих Правил 

непосредственному заведующему. Работник вправе представлять 



письменные предложения по улучшению организации труда и по другим 

вопросам, регулируемым настоящими Правилами. 

10.2. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, 

работник должен закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет. 

10.3. Работникам 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 запрет на курение; 

 вести длительные личные телефонные разговоры (свыше 15 минут за 

рабочий день); 

 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. 

10.4. Работники, независимо от должностного положения, обязаны 

проявлять вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, 

так и в отношениях с клиентами и посетителями. 

10.5. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих 

Правилах, работники и работодатель руководствуются положениями 

Трудового кодекса и иных нормативно-правовых актов РФ. 
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