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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка
Муниципального автономного дошкольного образовательного учреждения
"Детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением
деятельности по художественно-эстетическому развитию детей №22 «Тополёк»
(далее - "Образовательная организация", "Работодатель") приняты и введены в
действие в соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ (ТК РФ) и иных
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются
приложением к Коллективному договору, принятому «____» ___________ 2026 г.

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный
акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными
федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные
права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы,
время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также
иные вопросы трудовых отношений в МАДОУ № 22.

1.4. Трудовые отношения - отношения, основанные на соглашении между
работником и работодателем о личном выполнении работником за плату трудовой
функции (работы по должности в соответствии со штатным расписанием,
профессии, специальности с указанием квалификации; конкретного вида
поручаемой работнику работы), подчинении работника правилам внутреннего
трудового распорядка при обеспечении работодателем условий труда,
предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными
правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным
договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым
договором.

1.5. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка призваны
регулировать организацию работы всего коллектива работников МАДОУ №22,
способствовать нормальной работе, обеспечению рационального использования
рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины, созданию благоприятных
условий труда для работников.

1.6. Под дисциплиной труда в настоящих Правилах понимается
обязательное для всех работников подчинение правилам поведения,
определенным в соответствии с Трудовым кодексом, иными законами,
Коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, локальными
актами МАДОУ № 22

1.7. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются заведующим
МАДОУ № 22 с учетом мнения профсоюзной организации в порядке,
установленном статьей 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА НА РАБОТУ И УВОЛЬНЕНИЕ РАБОТНИКОВ
2.1. Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, имеющие

среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие
квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках,
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и (или) профессиональным стандартам.
2.2. К педагогической деятельности не допускаются лица:
- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в

соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;
- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении
которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против
жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением
незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую
психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой
неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и
несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ
конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности
человечества, а также против общественной безопасности, за исключением
случаев, предусмотренных частью третьей статьи 331 ТК РФ;

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные
тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем части второй
статьи 331 ТК РФ;

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом
порядке;

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым
федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по
выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в
области здравоохранения.

Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 ТК РФ,
имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и
преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и
достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в
медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в
стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья
населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и
безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против
общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении
которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по
нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической
деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и
защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной
власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической
деятельности.

2.3. При приеме в МАДОУ № 22 лицо, поступающее на работу, обязано
предъявить следующие документы:

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за
исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, за
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исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих

призыву на военную службу;
- документ о полученном образовании, 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;

- личное заявление.
При заключении трудового договора впервые Работодателем оформляется

трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным
федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется).

2.4. Запрещается требовать от работника при приеме на работу документы,
предоставление которых не предусмотрено законодательством Российской
Федерации.

2.5. Поступающие на работу обязаны пройти обязательный
предварительный медицинский осмотр на основании направления, выданного
работодателем, согласно приказу Минтруда РФ № 988Н и Минздрава РФ №
1420Н от 31.12.2020г., приказа Минздрава РФ № 29Н от 28.01.2021г.

2.6. Прием на работу в Образовательную организацию производится на
основании заключенного трудового договора. Трудовой договор составляется в
двух экземплярах. Один экземпляр трудового договора передается работнику,
другой хранится у Работодателя.

2.7. В трудовом договоре по соглашению сторон может быть предусмотрено
условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой
работе.

Срок испытания не может превышать трех месяцев.
2.8. Прием на работу оформляется трудовым договором. На основании

заключенного трудового договора издается приказ о приеме на работу, который
объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического
начала работы. Содержание приказа работодателя должно соответствовать
условиям заключенного трудового договора.

2.9. При приеме на работу (до подписания трудового договора)
Работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего
трудового распорядка, иными локальными нормативными актами,
непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника,
коллективным договором.

2.10. Принимая лицо на работу или переводя его в установленном порядке на
другую, работодатель обязан под роспись:

- ознакомить с уставом МАДОУ № 22;
- ознакомить с коллективным договором;
- ознакомить с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка;
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- ознакомить с порученной работой, условиями оплаты труда, разъяснить его
права и обязанности, изложенными в должностной инструкции;

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной
санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда.

2.11. В целях подтверждения соответствия педагогических работников
занимаемым ими должностям проводится аттестация педагогических работников
на основе оценки их профессиональной деятельности и по желанию
педагогических работников в целях установления квалификационной категории.

2.12. Прекращение трудового договора может иметь место только по
основаниям, предусмотренным ТК РФ.

Трудовой договор может быть прекращен по обстоятельствам, не
зависящим от воли сторон, в том числе: призыва работника на военную службу
(за исключением призыва работника на военную службу по мобилизации).

Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ, трудовой договор с
дистанционным работником может быть расторгнут по инициативе работодателя
в случае, если в период выполнения трудовой функции дистанционно работник
без уважительной причины не взаимодействует с работодателем по вопросам,
связанным с выполнением трудовой функции, более двух рабочих дней подряд со
дня поступления соответствующего запроса работодателя.

Трудовой договор с работником, выполняющим дистанционную работу на
постоянной основе, может быть прекращен в случае изменения работником
местности выполнения трудовой функции, если это влечет невозможность
исполнения работником обязанностей по трудовому договору на прежних
условиях.

2.13. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации,
направления на службу в войска национальной гвардии Российской Федерации по
мобилизации или заключения им контракта о прохождении военной службы в
период мобилизации, в период военного положения или в военное время 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, службы в войсках национальной гвардии
Российской Федерации или оказания им добровольного содействия в выполнении
задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска
национальной гвардии Российской Федерации.

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).

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.
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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. При отсутствии оснований для прекращения
срочного трудового договора, предусмотренных настоящим пунктом, срочный
трудовой договор возобновляется на период, равный остатку срока действия
данного трудового договора, исчисляемого на день приостановления его
действия.

Не возобновляется действие срочных трудовых договоров, заключенных по
следующим основаниям:

- исполнение обязанностей отсутствующего работника, за которым в
соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми
актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором,
соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором
сохраняется место работы;

- выполнение временных работ сроком до двух месяцев и сезонных работ;
- для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности

работодателя (реконструкция, монтажные, пусконаладочные и другие работы), а
также работ, связанных с заведомо временным (до одного года) расширением
производства или объема оказываемых услуг;

- выполнение заведомо определенной работы в случаях, когда ее
завершение не может быть определено конкретной датой;

- выполнение работ, непосредственно связанных с практикой,
профессиональным обучением или дополнительным профессиональным
образованием в форме стажировки;

- работы временного характера и общественные работы по направлению
службы занятости;

- с пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по состоянию
здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке,
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми
актами Российской Федерации, разрешена работа исключительно временного
характера;

- проведение неотложных работ по предотвращению катастроф, аварий,
несчастных случаев, эпидемий, эпизоотий, устранение последствий указанных и
других чрезвычайных обстоятельств;

- с лицами, получающими образование по очной форме;
- с совместителями.
Указанные трудовые договоры прекращаются в связи с истечением их срока

по п. 2 ч. 1 ст. 77 Трудового кодекса РФ.
В случаях невыхода работника на работу по истечении трех месяцев после

окончания прохождения им военной службы по мобилизации, службы в войсках
национальной гвардии Российской Федерации по мобилизации или военной
службы по контракту, заключенному в период мобилизации, в период военного
положения или в военное время, либо после окончания действия заключенного
работником контракта о добровольном содействии в выполнении задач,
возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска
национальной гвардии Российской Федерации, расторжение трудового договора с
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работником осуществляется по инициативе Работодателя по основанию,
предусмотренному пунктом 13.1 части первой статьи 81 ТК РФ.

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, службы в войсках национальной гвардии Российской Федерации по
мобилизации или военной службы по контракту, заключенному в период
мобилизации, в период военного положения или в военное время, 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, 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.

2.13. При увольнении работодатель компенсирует работнику накопленные и
не использованные дни отдыха (отгулы).

2.14. Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом РФ,
основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником
являются:

1) повторное в течение одного года грубое нарушение Устава
Образовательной организации;

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с
физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося,
воспитанника;

3) достижение предельного возраста для замещения соответствующей
должности в соответствии со статьей 332 ТК РФ.

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТНИКОВ
3.1. Работники МАДОУ № 22 обязаны: добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные

на них трудовым договором; соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка; соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно выполнять
распоряжения работодателя и непосредственного руководителя; выполнять установленные нормы труда; соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности
труда; бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к
имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет
ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;

https://internet.garant.ru/document/redirect/12125268/81131
https://internet.garant.ru/document/redirect/12125268/1013
https://internet.garant.ru/document/redirect/12125268/332
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 незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному
руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и
здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества
третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет
ответственность за сохранность этого имущества); проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать
санитарные нормы и правила, гигиену 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, зафиксированными
в Кодексе профессиональной этики; быть внимательными и вежливыми с членами
коллектива учреждения и родителями (законными представителями)
воспитанников; сотрудничать с семьей по вопросам образования, развития 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; 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.

3.2. Педагогическим и другим работникам запрещается: изменять по своему усмотрению расписание занятий и график
работы; отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и
перерывов между ними.

3.3. В помещениях МАДОУ № 22 запрещается:
- находиться в верхней одежде и головных уборах;
- громко разговаривать и шуметь в коридорах;
- курить, в том числе и на его территории;
- распивать спиртные напитки.
3.4. Работники МАДОУ № 22 имеют право на:
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на

условиях, которые установлены ТК, иными федеральными законами;
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
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- 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 на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных
законодательством о специальной оценке условий труда;

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке,
установленном ТК РФ и Федеральным законом «Об образовании в Российской
Федерации» 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 организацией в предусмотренных ТК РФ, иными
федеральными законами и 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 ТК РФ, иными федеральными
законами;

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

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных
федеральными законами;

- самостоятельное определение форм, средств и методов педагогической
деятельности в рамках основной образовательной программы учреждения;

- определение по своему усмотрению темпов прохождения того или иного
раздела программы;

- проявление творчества, инициативы;
- уважение и вежливое обращение со стороны администрации,

воспитанников и их родителей (законных представителей);
- моральное и материальное поощрение по результатам своего труда; -

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;
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- 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.

4. ОБЯЗАННОСТЬ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ПЕДАГОГИЧЕСКИХ
РАБОТНИКОВ

4.1. Педагогические работники МАДОУ № 22 обязаны:
1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне

на основе традиционных российских духовно-нравственных ценностей и
принятых в российском обществе правил и норм поведения в интересах человека,
семьи, общества и государства, обеспечивать в полном объеме реализацию
рабочей программы учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), рабочей
программы воспитания;

1.1) формировать в процессе осуществления педагогической деятельности у
обучающихся чувство патриотизма, уважение к памяти защитников Отечества и
подвигам Героев Отечества, закону и правопорядку, человеку труда и старшему
поколению, взаимное уважение, бережное отношение к культурному наследию и
традициям многонационального народа Российской Федерации;

2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать
требованиям профессиональной этики;

3) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников
образовательных отношений;

4) развивать у обучающихся познавательную активность,
самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать
гражданскую позицию, способность к труду и трудолюбие, ответственное
отношение к профессиональной, добровольческой (волонтерской) деятельности,
формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни;

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое
качество образования формы, методы обучения и воспитания;

6) учитывать особенности психофизического развития обучающихся и
состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для
получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья,
инвалидами (детьми-инвалидами) в части реализации адаптированных
образовательных программ, использования форм, методов и средств обучения и
воспитания, взаимодействовать при необходимости с медицинскими
организациями и центрами психолого-педагогической, медицинской и
социальной помощи;

7) систематически повышать свой профессиональный уровень;
8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке,

установленном законодательством об образовании;
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9) проходить в соответствии с трудовым законодательством
предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские
осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению
Работодателя;

10) проходить в установленном законодательством Российской Федерации
порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

11) соблюдать Устав Образовательной организации, Положение о
специализированном структурном образовательном подразделении
Образовательной организации, Правила внутреннего трудового распорядка;

12) при изменении персональных данных (изменении фамилии, семейного
положения, места жительства, смены паспорта, иного документа,
удостоверяющего личность) письменно уведомить работодателя о таких
изменениях в срок, не превышающий пяти календарных дней;

13) исполнять иные обязанности, предусмотренные Федеральным законом
от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации".

14) своевременно заполнять и аккуратно вести установленную
документацию.

4.2. Педагогический работник Образовательной организации не вправе
оказывать платные образовательные услуги обучающимся в данной Организации,
если это приводит к конфликту интересов педагогического работника.

4.3. Педагогическим работникам запрещается использовать
образовательную деятельность для политической агитации, принуждения
обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо
отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или
религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность,
превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой,
национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к
религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных
сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных
традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям,
противоречащим Конституции Российской Федерации.

4.4. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или
ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в
случаях, которые установлены федеральными законами. Неисполнение или
ненадлежащее исполнение педагогическими работниками их обязанностей
учитывается при прохождении ими аттестации.

5. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ
5.1. Работодатель имеет право:
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в

порядке и на условиях, которые установлены 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

https://internet.garant.ru/document/redirect/403324424/1000
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бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу
третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет
ответственность за сохранность этого имущества) и других работников,
соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной
ответственности в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными
федеральными законами;

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

своих интересов и вступать в них;
- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о

специальной оценке условий труда.
5.2. Работодатель обязан:
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия
коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

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

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

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

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную

плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ,
коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка,
трудовыми договорами;

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

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

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой
деятельностью;

- своевременно выполнять предписания федерального органа
исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального
государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других
федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный
контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы,
наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных
правовых актов, содержащих нормы трудового права;

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов,
иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях
трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права,

https://internet.garant.ru/document/redirect/12125268/1030
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принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых
мерах указанным органам и представителям;

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении
организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными
законами и коллективным договором формах;

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

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

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

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

6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА
6.1. В соответствии с действующим трудовым законодательством РФ, для

сотрудников МАДОУ № 22 устанавливается 5-дневная рабочая неделя:
педагогическим работникам устанавливается сокращенная продолжительность
рабочего времени не более 36 часов в неделю, 40 часов для других должностей, с
двумя выходными днями (суббота, воскресенье).

График работы сотрудников утверждается работодателем по согласованию с
профсоюзным комитетом учреждения. Накануне праздничных дней
продолжительность рабочей смены сокращается на 1 час.

Рабочее время для административного, учебно-вспомогательного и
обслуживающего персонала согласно графику работы (Приложение №1).

6.2. Для воспитателей устанавливается режим работы в 2 смены:
- первая смена с 7-00 до 14-12 часов;
- вторая смена с 11-48 до 19-00 часов.
6.3. Для следующих категорий работников: заведующий, заместитель

заведующего по АХЧ, главный бухгалтер устанавливается ненормированный
рабочий день

6.4. По желанию работника, с его письменного заявления он может за
пределами основного рабочего времени работать по совместительству как внутри,
так и за пределами Учреждения.

6.5. В Образовательной организации устанавливается пятидневная с двумя
выходными днями рабочая неделя. Выходными днями являются суббота и
воскресенье.

https://internet.garant.ru/document/redirect/12125268/53
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6.6. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе
в указанные дни осуществляется только с согласия работника и по распоряжению
работодателя.

6.7. Для руководителя, заместителей руководителя, руководителей
структурных подразделений, работников из числа административно-
хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала МАДОУ
№ 22 устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени, которая
не может превышать 40 часов в неделю.

6.8. В зависимости от занимаемой должности в рабочее время
педагогических работников включается учебная и воспитательная работа, в том
числе практическая подготовка воспитанников, индивидуальная работа с
воспитанниками, творческая и исследовательская работа, а также другая
педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными)
обязанностями и (или) индивидуальным планом, - методическая,
подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению
мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-
оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с
воспитанниками.

6.9. Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической
работы за ставку заработной платы) педагогических работников в соответствии с
Приказом Министерства образования и науки РФ от 22 декабря 2014 г. N 1601
устанавливается в зависимости от должности и (или) специальности с учетом
особенностей труда.

6.10. Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической
работы за ставку заработной платы) для педагогических работников
устанавливается исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени не
более 36 часов в неделю.

6.11. В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим
работникам устанавливается следующая продолжительность рабочего времени
или нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы:

6.12. Продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю:
- старшим воспитателям учреждений, осуществляющих образовательную

деятельность по образовательным программам дошкольного образования и
дополнительным общеобразовательным программам;

- педагогам-психологам;
- тьюторам
6.13. Норма часов педагогической работы за ставку заработной платы

устанавливается:
- норма часов педагогической работы 20 часов в неделю: учителям-дефектологам; учителям-логопедам.
- норма часов педагогической работы 24 часа в неделю: музыкальным руководителям;
- норма часов педагогической работы 25 часов в неделю:
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 воспитателям, непосредственно осуществляющим обучение,
воспитание, присмотр и уход за обучающимися (воспитанниками) с
ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ).

- норма часов педагогической работы 30 часов в неделю: инструкторам по физической культуре;
- норма часов педагогической работы 36 часов в неделю: воспитателям, осуществляющим образовательную деятельность по

дополнительным общеобразовательным программам, образовательным
программам дошкольного образования, а также осуществляющих присмотр и
уход за детьми.

6.14. За норму часов педагогической работы за ставку заработной платы
педагогических работников принимается норма часов учебной
(преподавательской) работы, являющаяся нормируемой частью их
педагогической работы (далее – норма часов учебной (преподавательской)
работы.

- норма часов учебной (преподавательской) работы 18 часов в неделю за
ставку заработной платы устанавливается: педагогам дополнительного образования.

6.15. Педагогические работники Образовательной организации не реже чем
через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы имеют право на
длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия предоставления
которого определяются в порядке, установленном федеральным органом
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере
образования.

6.16. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется
ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем с
учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не
позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке,
установленном статьей 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов с
учетом необходимости обеспечения нормальной работы Образовательной
организации и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска
педагогическим работникам школы, как правило, предоставляются в период
летних каникул.

6.17. Работник в течение шести месяцев после возобновления в
соответствии со ст. 351.7 ТК РФ действия трудового договора имеет право на
предоставление ему ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное для него время
независимо от стажа работы у работодателя.

8. РЕГУЛИРОВАНИЕ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ ОТДЕЛЬНЫХ
ПЕДАГОГИЧЕСКИХ РАБОТНИКОВ

8.1. Режим рабочего времени педагогов-психологов в пределах 36-часовой
рабочей недели распределяется следующим образом:

- на выполнение индивидуальной и групповой консультативной работы с
участниками образовательного процесса в пределах 24 часов;

https://internet.garant.ru/document/redirect/12125268/372
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- на подготовку к индивидуальной и групповой консультативной и
коррекционно-развивающей работе с участниками образовательного процесса,
обработки, анализа и обобщения полученных результатов работы, заполнения
отчетной документации, на методическую работу по повышению уровня
профессиональной компетентности предусмотрено 12 часов. Выполнение
указанной работы педагогом-психологом может осуществляться как
непосредственно в Учреждении, так и за ее пределами.

8.2. В ДОУ с 12-часовым пребыванием воспитанников при 5-дневной
рабочей неделе (60 часов работы в неделю), в которых на каждую группу
воспитанников предусматривается по две должности воспитателя (72 часа
работы), режим их рабочего времени определяется с учетом выполнения каждым
воспитателем нормы педагогической работы в течение 36 часов в неделю.

8.3. Режим 36-часовой рабочей недели каждым воспитателем может
обеспечиваться путем:

- одновременной (совместной) ежедневной работы двух воспитателей (в
обеденное время до сна);

- замены каждым воспитателем в течение этого времени отсутствующих по
болезни и другим причинам педагогов (при суммированном учете рабочего
времени);

- выполнения в течение этого времени работы по изготовлению учебно -
наглядных пособий;

- выполнения обязанностей, связанных с участием в работе педагогических,
методических советов, творческих групп, с работой по проведению родительских
собраний, консультаций, оздоровительных, воспитательных и других
мероприятий, предусмотренных основной образовательной программой,
праздников и развлечений;

- организации консультативной помощи родителям (законным
представителям воспитанников);

- выполнения работы по составлению рабочих, авторских программ, статей в
сборники и другой работы.

8.4. Методическая работа может осуществляться педагогами за пределами
учреждения.

9. ДИСТАНЦИОННАЯ РАБОТА
9.1. На основании локального нормативного акта Работодателя Работники

могут быть переведены на дистанционную работу, в том числе при угрозе
возникновения и (или) возникновении отдельных чрезвычайных ситуаций,
введении режима повышенной готовности или чрезвычайной ситуации на всей
территории Российской Федерации либо на ее части, с предоставлением
удаленного доступа для выполнения определенной трудовым договором трудовой
функции вне места нахождения работодателя, его филиала, представительства,
иного обособленного структурного подразделения (включая расположенные в
другой местности), вне стационарного рабочего места, территории или объекта,
прямо или косвенно находящихся под контролем работодателя, с использованием
для выполнения данной трудовой функции и для осуществления взаимодействия
между Работодателем и Работником по вопросам, связанным с ее выполнением,
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информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе
сети "Интернет".

9.2. С Работниками заключаются дополнительные соглашения об
установлении режима дистанционной работы.

9.3. На дистанционных Работников распространяется действие трудового
законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, с учетом
особенностей, установленных гл. 49.1 ТК РФ.

9.4. Работодатель обеспечивает дистанционного работника необходимыми
для выполнения им трудовой функции оборудованием, программно-
техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами.
Порядок и сроки обеспечения дистанционных Работников необходимыми для
исполнения ими своих обязанностей по трудовому договору о дистанционной
работе оборудованием, программно-техническими средствами, средствами
защиты информации и иными средствами, порядок и сроки представления
дистанционными работниками отчетов о выполненной работе, размер, порядок и
сроки выплаты компенсации за использование дистанционными Работниками
принадлежащих им либо арендованных ими оборудования, программно-
технических средств, средств защиты информации и иных средств, порядок
возмещения других связанных с выполнением дистанционной работы расходов
определяются дополнительным соглашением об установлении режима
дистанционной работы.

9.5. В целях обеспечения безопасных условий и охраны труда
дистанционных Работников Работодатель исполняет обязанности,
предусмотренные абзацами двадцатым, двадцать третьим, двадцать четвертым ст.
214 ТК РФ, а также осуществляет ознакомление дистанционных Работников с
требованиями охраны труда при работе с оборудованием и средствами,
рекомендованными или предоставленными Работодателем. Другие обязанности
Работодателя по обеспечению безопасных условий и охраны труда,
установленные ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными
правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными
правовыми актами субъектов Российской Федерации, на дистанционных
Работников не распространяются, если иное не предусмотрено трудовым
договором о дистанционной работе.

9.6. Если иное не предусмотрено трудовым договором о дистанционной
работе, режим рабочего времени и времени отдыха дистанционного Работника
устанавливается им по своему усмотрению.

9.7. При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и
работодателя путем обмена электронными документами каждая из
осуществляющих взаимодействие сторон обязана направлять в форме
электронного документа подтверждение получения электронного документа от
другой стороны (по согласованию сторон).

9.8. При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и
работодателя в иной форме подтверждение действий дистанционного работника и
работодателя, связанных с предоставлением друг другу информации,
осуществляется [вписать нужное].

9.9. Порядок взаимодействия работодателя и работника, в том числе в связи
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с выполнением трудовой функции дистанционно, передачей результатов работы и
отчетов о выполненной работе по запросам работодателя может осуществляться
путем обмена электронными документами, обмена документами на бумажном
носителе почтовой связью, использования сетей связи общего пользования:
(телефонной, мобильной и др.).

9.10. При взаимодействии сторон посредством использования
телефонной/мобильной связи работник обязан быть доступен для работодателя в
рабочие часы, установленные в организации, для совместного решения
поставленных задач.

9.11. Документы на бумажных носителях отправляются по почте заказным
письмом с уведомлением или посредством курьерской связи.

9.12. Отмена режима дистанционной работы и возвращение к выполнению
обязанностей, предусмотренных трудовыми договорами, по месту нахождения
работодателя, его филиала, представительства, иного обособленного
структурного подразделения (включая расположенные в другой местности) на
своих стационарных рабочих местах происходит на основании локального
нормативного акта Работодателя.

С Работниками заключается дополнительное соглашение об отмене режима
дистанционной работы.

10. ПОРЯДОК ПРОХОЖДЕНИЯ ДИСПАНСЕРИЗАЦИИ И
ОБЯЗАТЕЛЬНОГО ДИСПАНСЕРНОГО ОБСЛЕДОВАНИЯ В

МЕДИЦИНСКИХ ОРГАНИЗАЦИЯХ
10.1. Диспансеризация представляет собой комплекс мероприятий,

включающий профилактический медицинский осмотр и дополнительные методы
обследований, проводимых в целях оценки состояния здоровья (включая
определение группы здоровья и группы диспансерного наблюдения) и
осуществляемых в отношении определенных групп населения в соответствии с
законодательством РФ. Порядок проведения профилактического медицинского
осмотра и диспансеризации определенных групп взрослого населения утвержден
приказом Минздрава России от 27 апреля 2021 г. N 404н.

Диспансеризация и обязательные предварительные и периодические
медицинские осмотры работников являются различными по своему содержанию,
целям и порядку проведения комплексами мероприятий. Прохождение
Работником обязательных медосмотров не лишает его права на прохождение
диспансеризации и не освобождает Работодателя от обязанности предоставить
ему гарантии, предусмотренные ст. 185.1 ТК РФ.

10.2. Работники при прохождении диспансеризации в порядке,
предусмотренном законодательством РФ в сфере охраны здоровья, имеют право
на освобождение от работы. Периодичность и продолжительность такого
освобождения от работы зависит от возраста работника и наличия у него статуса
пенсионера/предпенсионера.

Категория работников Продолжительность
освобождения от работы

Периодичность
освобождения от работы
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работники, не достигшие
возраста, дающего право
на назначение пенсии по
старости, в том числе
досрочно, в течение пяти
лет до наступления такого
возраста

два рабочих дня один раз в год

работники, являющиеся
получателями пенсии по
старости или пенсии за
выслугу лет
работники, достигшие
возраста сорока лет (кроме
указанных выше)

один рабочий день один раз в год

прочие работники один рабочий день один раз в три года

10.3. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации
на основании его письменного заявления, которое подается им не позднее чем за 3
дня до прохождения диспансеризации непосредственному руководителю или
лицу, временно исполняющему его обязанности.

10.4. Выбор конкретного дня освобождения от работы осуществляется
исходя из пожеланий Работника и из организационных возможностей
Работодателя с учетом особенностей производственного процесса. В случае
несогласия Работодателя с датой освобождения от работы, указанной в заявлении,
Работнику предлагается выбрать другую дату.

10.5. Факт согласования заявления подтверждается (визой Работодателя на
заявлении Работника/оформлением приказа о предоставлении дня
освобождения от работы).

10.6. В случае если Работнику не удается уложиться в отведенное
количество предоставляемых им по закону дней освобождения от работы
(особенно в случаях, когда лицам, не являющимся пенсионерами или
предпенсионерами, требуется пройти дообследование в рамках второго этапа
диспансеризации), предоставление Работнику дополнительных дней
освобождения от работы не предусмотрено.

10.7. Работник, которому было предоставлено два дня освобождения от
работы, успевающий пройти всех необходимых врачей за один день, обязан при
таких обстоятельствах во второй день выйти на работу.

10.8. В случае если смена Работника начинается в одни сутки, а
заканчивается в другие, и при этом в один из этих дней он освобожден от работы
для прохождения диспансеризации, [Работник освобождается от работы на все
часы его смены, независимо от того, на какой из календарных дней они
приходятся/часть смены, приходящуюся не на тот день, в который Работник
освобожден от работы, необходимо отработать].

10.9. Работник, осуществляющий трудовую деятельность по
совместительству, наравне с другими Работниками имеет право на освобождение
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от работы на один рабочий день один раз в три года для прохождения
диспансеризации.

10.10. Работник не лишен возможности пройти диспансеризацию в день
отдыха. Сохранение среднего заработка за дни отдыха, использованные
Работником для прохождения диспансеризации, закон не предусматривает.

10.11. Отсутствие Работника на рабочем месте в день (дни) прохождения
диспансеризации отражается в табеле учета рабочего времени.

10.12. При увольнении Работника срок, указанный в статье 185.1 ТК РФ,
прерывается (прекращает течь). При поступлении Работника к другому
Работодателю указанный срок начинает течь заново.

10.13. Нерабочий(ие) день (дни) для прохождения диспансеризации
оплачивается в размере среднего заработка, выплата которого осуществляется в
ближайший установленный у Работодателя день выплаты заработной платы.

Для определения среднего заработка для оплаты дней диспансеризации
используется стандартная формула, предназначенная для всех случаев,
предусмотренных ТК РФ в соответствии со ст. 139 ТК РФ.

Работникам каждый день освобождения от работы для прохождения
диспансеризации оплачивается в размере среднего дневного заработка.

Если Работнику установлен суммированный учет рабочего времени,
средний заработок определяется путем умножения среднего часового заработка
на количество рабочих часов по графику работника в периоде, подлежащем
оплате.

10.14. После прохождения диспансеризации Работник обязан в течение 5
дней предоставлять Работодателю справки медицинских организаций,
подтверждающие прохождение им диспансеризации в день (дни) освобождения
от работы. В случае не предоставления указанных документов дни отсутствия
Работника на рабочем месте считаются прогулом.

10.15. Обязательное диспансерное обследование беременных женщин
проводится в соответствии с п. 26 Порядка оказания медицинской помощи по
профилю "акушерство и гинекология", утв. приказом Министерства
здравоохранения Российской Федерации от 19 декабря 2025 г. N 747н.

Согласно ч. 3 ст. 254 ТК РФ при прохождении обязательного диспансерного
обследования в медицинских организациях за беременными женщинами
сохраняется средний заработок по месту работы. Данная гарантия
предоставляется беременным женщинам каждый раз при прохождении такого
обследования.

Работница освобождается от работы для прохождения обязательного
диспансерного обследования на основании ее письменного заявления, которое
подается не позднее чем за 2 дня до прохождения обязательного диспансерного
обследования непосредственному руководителю или лицу, временно
исполняющему его обязанности.

Работница предоставляет Работодателю справку, подтверждающую
беременность. Если на момент посещения медицинской организации такой
справки у Работницы еще нет, она может предоставить ее после приема у врача.

Факт согласования заявления об освобождении от работы при прохождении
обязательного диспансерного обследования в медицинских организациях
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подтверждается оформлением приказа о предоставлении работнице дня (дней)
для прохождения обязательного диспансерного обследования в медицинских
организациях.

Время отсутствия Работницы на работе в связи с прохождением
обязательного диспансерного обследования фиксируется в табеле учета рабочего
времени отдельно от рабочего времени.

Работница обязана в течение 5 дней после прохождения обязательного
диспансерного обследования предоставить справки медицинских организаций,
подтверждающие прохождение ей обязательного диспансерного обследования в
день освобождения от работы.

11. ПООЩРЕНИЯ ЗА ТРУД И ДИСЦИПЛИНАРНЫЕ ВЗЫСКАНИЯ
11.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении

и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, многолетний
добросовестный труд и за другие достижения в работе Работодателем
применяются следующие виды поощрения работников:

- объявление благодарности;
- выдача премии;
- объявление благодарности с денежным вознаграждением;
- награждение ценным подарком;
- почетной грамотой;
- представление к званию лучшего по профессии;
- присвоение почетного звания;
-награждение орденами и медалями.
Поощрения объявляются в приказе (распоряжении) Работодателя, доводятся

до сведения всего коллектива Образовательной организации и заносятся в
трудовую книжку работника.

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники
могут быть представлены к государственным наградам.

11.2. 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:

1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение по соответствующим основаниям.
К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение

работника в случаях:
- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;
- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:
а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в

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

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

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции,
аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы, в
случаях, когда аморальный проступок совершен работником по месту работы и в
связи с исполнением им трудовых обязанностей.

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не
предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о
дисциплине.

При наложении дисциплинарного взыскания учитываются тяжесть
совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.

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

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
представительного органа работников.
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12. ОПЛАТА ТРУДА
12.1. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в

соответствии с действующей у работодателя системой оплаты труда. Заработная
плата выплачивается два раза в месяц:

- 5 и 20 числа текущего месяца;
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.
12.2. Система оплаты труда устанавливается в соответствии с федеральным

законодательством и законодательством Новосибирской области, на основании
отраслевого тарифного соглашения, Коллективным договором, Положением о
системе оплаты труда работников МАДОУ № 22 в соответствии с трудовым
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими
нормы трудового права (Постановление администрации города Бердска от
31.10.2008г. № 3137 (ред. от 25.10.2022) «Об утверждении Положения об
установлении системы оплаты труда работников, условий оплаты труда
руководителей, их заместителей, главных бухгалтеров и размеров предельного
уровня соотношений среднемесячной заработной платы руководителей, их
заместителей, главных бухгалтеров и среднемесячной заработной платы
работников муниципальных учреждений города Бердска»)

12.3. Оплата труда педагогических работников осуществляется в
зависимости от установленного количества часов по тарификации. Установление
количества часов по тарификации меньше количества часов за ставку допускается
только с письменного согласия педагогического работника.

12.4. Тарификация утверждается заведующим на 1 сентября и 1 января по
согласованию с профсоюзным комитетом.

12.5. При выплате заработной платы Работодатель обязан в письменной
форме извещать каждого Работника о составных частях заработной платы,
причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях
произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей
выплате. В расчетном листке указывается информация:

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.
При выдаче расчетных листков, фиксирует подтверждение получения

документа работником. Форма расчетного листка утверждается Работодателем с
учетом мнения представительного органа Работников.

12.3. Заработная плата перечисляется в кредитную организацию, указанную
в заявлении работника, на условиях, определенных коллективным договором или
трудовым договором. Работник вправе заменить кредитную организацию, в
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которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме
Работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не
позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы.

12.4. Системы оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, окладов
(должностных окладов), доплат и надбавок компенсационного характера, в том
числе за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, системы доплат и
надбавок стимулирующего характера и системы премирования устанавливаются
коллективными договорами, соглашениями, локальными нормативными актами в
соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми
актами, содержащими нормы трудового права.

12.5. Заработная плата выплачивается Работнику в рублях Российской
Федерации. При выплате заработной платы Работодатель удерживает с Работника
в установленном законодательством порядке налог на доходы физических лиц, а
также производит иные удержания с заработной платы Работника по основаниям
и в порядке, предусмотренным действующим законодательством Российской
Федерации.

12.6. Оплата труда дистанционного работника осуществляется согласно
трудовому договору путем перевода денежных средств на банковский счет
дистанционного работника. Работодатель с заработной платы дистанционного
работника удерживает и перечисляет налог на доходы физических лиц согласно
статьям 208, 224 Налогового кодекса РФ.

12.7. Снижение размера премии работнику в связи с применением к нему
дисциплинарного взыскания за совершение дисциплинарного проступка
осуществляется в отношении только тех входящих в состав заработной платы
работника премий, которые начисляются за период, в котором к работнику было
применено соответствующее дисциплинарное взыскание, а размер такого
снижения премии не может приводить к уменьшению размера месячной
заработной платы работника более чем на 20 процентов.

12.8. При прекращении трудового договора выплата всех сумм,
причитающихся работнику от Работодателя, производится в день увольнения
работника. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие
суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления
уволенным работником требования о расчете.

13. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ ПРИ ОБРАБОТКЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ
ДАННЫХ РАБОТНИКА И ГАРАНТИИ ИХ ЗАЩИТЫ

13.1 В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина
работодатель и его представители при обработке персональных данных работника
обязаны соблюдать следующие общие требования:

- обработка персональных данных работника может осуществляться
исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных
правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, получении
образования и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности
работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения
сохранности имущества;
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- при определении объема и содержания обрабатываемых персональных
данных работника работодатель должен руководствоваться Конституцией
Российской Федерации, ТК РФ и Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-
ФЗ "О персональных данных";

- все персональные данные работника следует получать у него самого. Если
персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то
работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть
получено письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о
целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных,
а также о характере подлежащих получению персональных данных и
последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение;

- работодатель не имеет права получать и обрабатывать сведения о
работнике, относящиеся в соответствии с законодательством Российской
Федерации в области персональных данных к специальным категориям
персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ и
Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных".

- работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные
данные работника о его членстве в общественных объединениях или его
профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ и
Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных".

- при принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель
не имеет права основываться на персональных данных работника, полученных
исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного
получения;

- защита персональных данных работника от неправомерного их
использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его
средств в порядке, установленном ТК РФ и Федеральным законом от 27 июля
2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";

- работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись с
документами работодателя, устанавливающими порядок обработки персональных
данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области;

- работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту
тайны;

- работодатели, работники и их представители должны совместно
вырабатывать меры защиты персональных данных работников.
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Приложение 1

График работы
административного, учебно-вспомогательного и

обслуживающего персонала

Наименование
профессии

Количество
часов

Начало
рабочего дня

Обеденный
перерыв

Конец рабочего
дня

Заведующий 8 8.15 12.00 – 13.00 17.15
Главный бухгалтер 8 8.00 12.12 – 13.00 17.00, кроме

пятницы до 16.00
Ведущий бухгалтер 8 8.00 12.12 – 13.00 17.00, кроме

пятницы до 16.00
Заместитель
заведующего по
административно-
хозяйственной части

8 8.00 12.12 – 13.00 17.00, кроме
пятницы до 16.00

Ведущий экономист 8 8.00 12.00 – 13.00 17.00
Контрактный
управляющий

8 8.00 12.12 – 13.00 17.00, кроме
пятницы до 16.00

Инженер-технолог по
питанию (технолог)

8 7.45 12.00 – 13.00 16.45

Кастелянша 8 8.00 12.30 – 13.00 16.30
Кладовщик 8 8.00 12.30 – 13.00 16.30
Повар 8 6.00

10.00
-
-

14.00
18.00

Кухонный рабочий 8 8.00 12.30 – 13.00 16.30
Машинист по стирке и
ремонту спецодежды

8 8.00 12.30 – 13.00 16.30

Уборщик территории 8 7.00 12.30 – 13.00 15.30

Уборщик служебных
помещений

8 8.00 12.30 – 13.00 16.30

Специалист по кадрам 8 8.00 12.12 – 13.00 17.00, кроме
пятницы до 16.00
Среда с 10.00 -

19.00
Рабочий по
комплексному
обслуживанию и
ремонту зданий

8 8.00 12.30 – 13.00 16.30

Грузчик 8 8.00 12.00 – 12.30 16.30
Администратор Работа

посменная 7.00 – 19.00 Согласно графику
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