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1.Общие положения.
       1.1.  Правила  внутреннего  трудового  распорядка  имеют  целью
способствовать  укреплению  трудовой  дисциплины,  рациональному
использованию рабочего времени, повышению результативности труда, высокому
качеству  работы;  обязательны  для   исполнения  всеми  работниками
муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения детского
сада  общеразвивающего  вида  №  33  «Буратино»  города  Новошахтинска  (далее
МБДОУ).
      1.2.  Каждый  работник  МБДОУ  несёт  ответственность  за  качество
предоставляемых  образовательных  услуг  (обучение,  воспитание,  присмотр  и
уход), за соблюдение трудовой  и производственной дисциплины.

1.3.  Вопросы,   связанные  с  применением  правил  внутреннего  трудового
распорядка,  решаются  заведующим  МБДОУ в пределах предоставленных ему
прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно
или по соглашению с Советом общего собрания работников учреждения.

2.Порядок приёма, перевода и увольнения работников.
 2.1.  Для  работников  МБДОУ  работодателем  является   муниципальное
бюджетное  дошкольное  образовательное  учреждение   детский  сад
общеразвивающего  вида  №  33  «Буратино»  города  Новошахтинска  в  лице
заведующего.

2.2. Приём на работу и увольнение работников  осуществляет заведующий
МБДОУ.

 При поступлении на работу (службу) не допускается установление каких
бы то  ни  было  прямых или  косвенных  ограничений  прав  или  преимуществ  в
зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения,
имущественного, семейного, социального и должностного положения, возраста,
места  жительства  (в  том числе  наличия  или  отсутствия  регистрации по  месту
жительства или пребывания), отношения к религии, убеждений, принадлежности
или  не  принадлежности  к  общественным  объединениям  или  каким-либо
социальным группам,  а  также других обстоятельств,  не связанных с  деловыми
качествами работников, не допускается за исключением случаев, в которых право
или  обязанность  устанавливать  такие  ограничения  или  преимущества
предусмотрены федеральными законами.

При  заключении  трудового  договора  с  гражданами,  замещавшими
должности   муниципальной  службы,  перечень  которых  устанавливается
нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  в  течение  двух  лет
после их увольнения с  муниципальной службы обязана в десятидневный срок
сообщать  о  заключении  такого  договора  представителю  нанимателя
(работодателю)  муниципального служащего по последнему месту его службы в
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порядке,  устанавливаемом  нормативными  правовыми  актами  Российской
Федерации.
Поступление гражданина на муниципальную службу осуществляется в результате
назначения на должность муниципальной службы на условиях трудового договора
в  соответствии  с  трудовым  законодательством  с  учетом  особенностей,
предусмотренных  Федеральным  законом  от  02.03.2007  №  25-ФЗ  «О
муниципальной  службе  в  Российской  Федерации»,  и  оформляется  приказом
Управления  образования.  Прием  на  работу  иных  категорий  работников
оформляется распоряжением Администрации города.

2.3.  Работники  принимаются  на  работу  по  трудовому  договору.  При
фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним
трудовой  договор  в  письменной  форме  не  позднее  трех  рабочих  дней  со  дня
фактического  допущения  работника  к  работе,  а  если  отношения,  связанные  с
использованием  личного  труда,  возникли  на  основании  гражданско-правового
договора, но впоследствии были признаны трудовыми отношениями, - не позднее
трех рабочих дней со дня признания этих отношений трудовыми отношениями,
если иное не установлено судом (статья 67 ТК РФ). Трудовой договор должен быть
подписан обеими сторонами – работником и работодателем. Работодатель  вручает
один экземпляр подписанного обеими сторонами трудового договора работнику. 
Подтверждением получения работником экземпляра трудового договора является
его подпись об этом на экземпляре работодателя.
Трудовой договор может заключаться:
• на неопределенный срок;
• на определенный срок (не более 5 лет) — срочный трудовой договор;
Срочный  трудовой  договор  заключается  тогда,  когда  трудовые  отношения  не
могут  быть  установлены  на  неопределенный  срок  с  учетом  характера
предстоящей  работы  или  условий  ее  выполнения.  Срочный  трудовой  договор
может заключается в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской
Федерации или иными федеральными законами.
Решение  о  срочном  трудовом  договоре,  о  его  продлении,  его  расторжении
принимается  заведующим  МБДОУ  в  соответствии  с  Трудовым  кодексом
Российской Федерации и доводится до сведения работников в письменной форме
не позднее 3 дней до издания приказа по МБДОУ.

 Перед заключением трудового договора работодатель обязан ознакомить 
работника со следующими документами   под роспись: 

- Правила внутреннего трудового распорядка;
- Положение об оплате труда;
- Положение о защите персональных данных работников;
- Положение об индексации заработной платы;
- Коллективный договор (при наличии);
- Положение  о  профессиональной  подготовке,  переподготовке  

и повышении квалификации работников;
2.4. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимое

педагогическое образование полученной специальности.
На  работу  в  МБДОУ  не  принимаются  лица  имеющие  судимость  за

определенные  преступления,  к  педагогической  деятельности  не  допускаются



лица, которым она запрещена приговором суда или по медицинским показаниям.
Перечни  соответствующих  медицинских  противопоказаний  и  состав
преступлений устанавливаются законом.      и, подтвержденной документами об
образовании, квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной
характеристики по должности.

2.5.  Трудовой договор в соответствии со статьями 331 и 331.1 ТК РФ не
заключается  с  кандидатами,  которые лишены права  на  занятия  педагогической
деятельностью,  трудовой  деятельностью  в  сфере  образования,  воспитания,
развития  несовершеннолетних,  организации  их  отдыха  и  оздоровления,
медицинского обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в
сфере  детско-юношеского  спорта,  культуры  и  искусства  с  участием
несовершеннолетних.
Трудовой  договор  с  правом  на  занятие  педагогической  деятельностью  не
заключается с иностранными агентами.

2.6. При приеме на работу (заключение трудового договора) работник обязан
предоставить заведующему  документы, указанные в части 1 статьи 65 Трудового
кодекса Российской Федерации (с учетом новых правил ведения трудовых книжек
и  сведений  о  трудовой  деятельности  в  электронном  виде,  внесенных
Федеральным законом от16.12.2019  № 439-ФЗ),  статье  351  Трудового  кодекса
Российской Федерации и Приложения к приказу Федеральной службы по труду и
занятости  от  «11»    ноября   2022  г.  №    253  «Руководство  по  соблюдению
обязательных требований трудового законодательства»: 
1.  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
2. трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в
установленном законодательством Российской Федерации порядке(статья 66.1  ТК
РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;
3.  документ,  подтверждающий  регистрацию  в  системе  индивидуального
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
4. документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву
на военную службу;
5. документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных
знаний  -  при  поступлении  на  работу,  требующую  специальных  знаний  или
специальной подготовки;
6.  справку  о  наличии  (отсутствии)  судимости  и  (или)  факта  уголовного
преследования  либо  о  прекращении  уголовного  преследования  по
реабилитирующим  основаниям,  выданную  в  порядке  и  по  форме,  которые
устанавливаются  федеральным  органом  исполнительной  власти,
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики
и  нормативно-правовому  регулированию  в  сфере  внутренних  дел,  -  при
поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в
соответствии с настоящим  ТК РФ иным федеральным законом не допускаются
лица,  имеющие или  имевшие судимость,  подвергающиеся  или  подвергавшиеся
уголовному преследованию;
7.  справку  о  том,  является  или  не  является  лицо  подвергнутым
административному  наказанию  за  потребление  наркотических  средств  или
психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных
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психоактивных  веществ,  которая  выдана  в  порядке  и  по  форме,  которые
устанавливаются  федеральным  органом  исполнительной  власти,
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики
и  нормативно-правовому  регулированию  в  сфере  внутренних  дел,  -  при
поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в
соответствии  с  федеральными  законами  не  допускаются  лица,  подвергнутые
административному  наказанию  за  потребление  наркотических  средств  или
психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных
психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается
подвергнутым административному наказанию.

Прием на работу без перечисленных выше документов не допускается.
При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется

трудовая  книжка  (за  исключением  случаев,  если  в  соответствии  с  настоящим
Кодексом,  иным  федеральным  законом  трудовая  книжка  на  работника  не
оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был
открыт  индивидуальный  лицевой  счет,  работодателем  представляются  в
соответствующий  территориальный  орган  Социального  фонда  Российской
Федерации сведения,  необходимые для регистрации указанного лица в системе
индивидуального (персонифицированного) учета.

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в
связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по
письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой
книжки)  оформить  новую  трудовую  книжку  (за  исключением  случаев,  если  в
соответствии  с  настоящим  Кодексом,  иным  федеральным  законом  трудовая
книжка на работника не ведется). 
Прием на работу без перечисленных выше документов не допускается.

2.7.  Запрещается  требовать  от  лиц  при  приеме  на  работу  документы,
представление которых не предусмотрено законодательством.

2.8. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) заведующего,
изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа
должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

2.9. Приказ (распоряжение) заведующего о приеме на работу объявляется
работнику  под  расписку  в  трехдневный  срок  со  дня  подписания  трудового
договора. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще
заверенную  копию  указанного  приказа  (распоряжения).  В  нем  должны  быть
указаны  наименования  должности  в  соответствии  со  штатным  расписанием  и
условия оплаты труда.

2.10. Перед допуском к работе вновь поступившего работника заведующий
обязана:

- ознакомить работника с условиями труда, его должностной инструкцией,
условиями оплаты труда, разъяснить его права и обязанности;

- ознакомить работника с настоящими Правилами, проинформировать его по
правилам техники безопасности, производственной санитарии, противопожарной
и антитеррористической безопасности и организации охраны жизни и здоровья
детей с оформлением инструктажа в журнале установленного образца.

2.11.  На всех работников,  проработавших свыше 5-ти дней,  работодатель



обязан  вести  трудовые  книжки,  если  работа  в  МБДОУ  является  для  него
основной. В трудовой книжке должна быть внесена запись о приеме работника на
работу  (если он не отказался от ее ведения в соответствии со статьей 66.1 ТК РФ),
а  также  в  сведения  о  его  трудовой  деятельности;  Если  работник  отказался  от
ведения  трудовой  книжки,  работодатель  предоставляет сведения  о  трудовой
деятельности работника в органы СФР, в соответствии с порядком, определенным
законодательством РФ.

2.12. На каждого работника МБДОУ ведется личное дело.
Документы в личных делах располагаются в следующем порядке:
– внутренняя опись документов;
– заявление о приеме на работу;
– трудовой договор и дополнительные соглашения к нему;
– договор о полной материальной ответственности (если работник – материально
 ответственное лицо);
– копии приказов по личному составу, которые касаются работника;
– должностная инструкция;
– согласие на обработку персональных данных.
– лист-заверитель (составляют при сдаче личного дела в архив);
В личное дело не включаются копии приказов о наложении взысканий, справки о
состоянии  здоровья и с места жительства, заявления об отпусках, копии приказов
об отпусках и другие  документы второстепенного значения. После увольнения
работника его личное дело храниться в МБДОУ -50 (75) лет.

2.13.  Прекращение  трудового  договора  может  иметь  место  только  по
основаниям, предусмотренным законодательством (ст.77, 78, 79, 80,81, 83, 84, 336
Трудового кодекса Российской Федерации). Работники имеют право расторгнуть
трудовой  договор,  письменно  предупредив  руководство  МБДОУ  за  2  недели.
Прекращение трудового договора оформляется приказом заведующего по МБДОУ.

 До  истечения  срока  предупреждения  об  увольнении  работник  может
отозвать свое заявление.  В этом случае увольнение работника не производится,
если на его место в письменной форме не приглашен другой работник в порядке
перевода.

По истечении срока предупреждения работник вправе  прекратить  работу.
Отсутствие  работника  на  работе  после  истечения  срока  предупреждения  не
является  нарушением  трудовой  дисциплины. Работодатель  обязан  оформить
увольнение работника надлежащим образом:

- издать приказ об увольнении работника;
- ознакомить работника с приказом под роспись;
- внести запись об увольнении в трудовую книжку, заверив ее подписью

лица, ответственного за ведение трудовых книжек, или внести соответствующую
информацию об увольнении в сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК
РФ);

- работник  обязан  заверить  своей  подписью  все  записи  о  работе  
у  данного  работодателя  (за  исключением  случаев,  если  в  соответствии  
с  настоящим  Кодексом,  иным  федеральным  законом  трудовая  книжка  на
работника не ведется);



- в последний день работы произвести с работником полный расчет,  в
том числе выплатить компенсацию за неиспользованный отпуск;

- выдать  работнику  трудовую  книжку  или  предоставить  сведения  о
трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) у данного работодателя;

- выдать  работнику  сведения  о  начисленных  и  уплаченных  страховых
взносах по обязательному пенсионному страхованию, справку о сумме заработка
за 2 календарных года, предшествующих году увольнения.

2.14.  В  день  увольнения  руководитель  МБДОУ производит  с  работником
полный финансовый отчет  и выдает ему его трудовую книжку с внесенной в нее
записью  об  увольнении.  Запись  о  причине  увольнения  в  трудовую  книжку
вносится  в  соответствии  с  формулировками законодательства  и  со  ссылкой на
статью и пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы.

2.15.  Перевод  работника  на  другую  работу  допускается  только  по
соглашению  между  работником  и  работодателем.  Соглашение  о  переводе  на
другую работу заключается в письменной форме. Перевод работника на другую
работу  без  его  согласия  допускается 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  (далее  –
чрезвычайные обстоятельства). Работник может быть переведен без его согласия
на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу у того
же  работодателя  для  предотвращения  чрезвычайных  обстоятельств  и  их
последствий. Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не
обусловленную трудовым договором работу 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.  Если  этот  перевод
осуществляется  на  работу,  требующую  более  низкой  квалификации,  то  он
допускается только с письменного согласия работника.

3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности
работников

3.1.  С  1  января  2020  года  МБДОУ  д/с  №  33  в  электронном  виде  ведет  и
предоставляет  в   СФР  (Пенсионный  фонд  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.  Заведующий МБДОУ  назначает  приказом работника,  который отвечает  за
ведение  и  предоставление  в  Социальный  фонд  России  сведений  о  трудовой
деятельности  работников.  Назначенный работник  должен быть  ознакомлен с
приказом под подпись.
3.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются  не позднее



15 числа следующего месяца. Если 15 число месяца приходится на выходной или
нерабочий  праздничный  день,  днем  окончания  срока  считается  ближайший
следующий за ним рабочий день.
3.4. Также по письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее
трех  рабочих  дней  со  дня  подачи  этого  заявления  выдать  работнику  копии
документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о
переводах на другую работу;  выписки из трудовой книжки; справки о периоде
работы  у  данного  работодателя  и  другое).  Копии  документов,  связанных  с
работой,  должны  быть  заверены  надлежащим  образом  и  предоставляться
работнику безвозмездно.
3.5.  Заявление  работника  о  выдаче  сведений  о  трудовой  деятельности  у
работодателя  может  быть  подано  в  письменном  виде  или  направлено  на
электронную  почту  работодателя.  При  использовании  электронной  почты
работодателя  работник  направляет  от  сканированное  заявление,  в  котором
содержится:

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

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

3.6.  В  случае,  когда  в  день  прекращения  трудового  договора  выдать
работнику  сведения  о  трудовой  деятельности  невозможно  в  связи  с  его
отсутствием либо отказом от их получения, работодатель направляет работнику их
по  почте  заказным  письмом  на  бумажном  носителе,  заверенные  надлежащим
образом.

4. Основные обязанности работников.
4.1.Работники МБДОУ обязаны:
-  работать  честно  и  добросовестно,  строго  выполнять   распоряжения

руководителя  МБДОУ,   производственный  режим  работы,  должностные
обязанности,  возложенные  на  них  Уставом  МБДОУ,  правилами  внутреннего
трудового  распорядка,  трудовым  договором,   положениями  и  должностными
инструкциями;   

-  соблюдать  дисциплину  труда  –  основу  порядка  в  МБДОУ,  вовремя
приходить  на  работу,  соблюдать  установленную  продолжительность  рабочего
времени, максимально используя его для творческого и эффективного выполнения
возложенных  на  них  обязанностей,  воздерживаться  от  действий,  мешающих
другим работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно
исполнять распоряжения руководителя;

-  всемерно  стремиться  к  повышению  качества  выполняемой  работы,  не
допускать  упущений  в  ней,  строго  соблюдать  исполнительскую  дисциплину,
постоянно  проявлять  творческую  инициативу,  направленную  на  достижение
высоких результатов профессиональной  деятельности;

-  соблюдать  требования  техники  безопасности  и  охраны   труда,
производственной санитарии, гигиены, противопожарной и антитеррористической



охраны, предусмотренные соответствующими правилами, инструкциями;
- выполнять установленные нормы 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;

-  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);

-  по  направлению  работодателя  проходить  периодические  медицинские
осмотры.

-  быть  всегда  внимательными  к  детям,  вежливыми  с  их  родителями  и
членами коллектива;

-  систематически повышать свой образовательный и культурный уровень,
деловую квалификацию;
        - быть примером достойного поведения и высокого морального долга на
работе,  соблюдать правила трудового общежития;

-  содержать  свое  рабочее  место  в  чистоте  и  порядке,  соблюдать
установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

4.2.  Педагогические работники МБДОУ несут полную ответственность за
жизнь и здоровье детей во время всего периода пребывания детей в учреждении
(проведения учебных и игровых занятий, прогулок, экскурсий). 

Обо  всех  случаях  травматизма  детей  работники  МБДОУ  обязаны
немедленно сообщить руководству, медицинскому работнику и родителям.

4.3. Приказом заведующего МБДОУ в дополнение к основной деятельности
на педагогов может быть возложено заведование учебно-опытными участками на
территории МБДОУ, а так же выполнение других образовательных  функций.

4.4. Педагогические работники добровольно проходят  аттестацию согласно
Положению о порядке аттестации педагогических работников государственных и
муниципальных образовательных учреждений.

4.5.  Работники  обязаны  проходить  в  установленном  законодательством
Российской Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области
охраны труда;

4.6. Работники обязаны при осуществлении академических прав и свобод
соблюдать  права  и  свободы  других  участников  образовательных  отношений,
требования  законодательства  РФ,  нормы   профессиональной  этики
педагогических  работников,  закрепленные  в  локальных  нормативных  актах
МБДОУ;

4.7.  Работники  обязаны  использовать  личные  мобильные  устройства  на
территории  образовательной  организации  только  в  беззвучном  режиме  с
отключенной вибрацией.
4.8.  Конкретные  трудовые  обязанности  работников  МБДОУ  определяются
трудовым  договором  и  должностной  инструкцией,  соответствующими
локальными  нормативными  актами,  федеральными  законами  и  иными
нормативными правовыми актами.

5. Права.



5.1.  Работник  МБДОУ  имеет  права,  предусмотренные  трудовым договором,  а
также все иные права и обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ,
Федеральным законом от  29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании  в  Российской
Федерации», иными федеральными законами и нормативными правовыми актами,
которые предусмотрены для соответствующей категории работников.
5.2. Работник имеет право на:
5.2.1. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
5.2.2.  рабочее  место,  соответствующее  государственным  нормативным
требованиям  охраны  труда  и  условиям,  предусмотренным  коллективным
договором;
5.2.3.  своевременную  и  в  полном  размере  выплату  заработной  платы  в
установленные  сроки  в   соответствии  с  трудовым  договором  и  настоящими
Правилами.  При  нарушении  установленного  срока  соответственно  выплаты
заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат,
причитающихся  работнику,  работодатель  обязан  выплатить  их  с  уплатой
процентов  (денежной компенсации)  в  размере  не  ниже одной сто  пятидесятой
действующей  в  это  время  ключевой  ставки  Центрального  банка  Российской
Федерации  от  начисленных,  но  не  выплаченных  в  срок  сумм  и  (или)  не
начисленных  своевременно сумм в  случае,  если  вступившим в  законную силу
решением  суда  было  признано  право  работника  на  получение  неначисленных
сумм, за каждый день задержки начиная со дня, следующего за днем, в который
эти суммы должны были быть выплачены при своевременном их начислении в
соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми
актами,  содержащими  нормы  трудового  права,  коллективным  договором,
соглашением,  локальным  нормативным  актом,  трудовым  договором,  по  день
фактического  расчета  включительно.  При  неполной  выплате  в  установленный
срок заработной платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, размер
процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в
срок сумм;
5.2.4.  отдых,  обеспечиваемый  установлением  предусмотренной
продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных
дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
5.2.5.  полную  и  достоверную  информацию  об  условиях  труда  и  требованиях
охраны труда на рабочем месте;
5.2.6.  подготовку  и  дополнительное  профессиональное  образование  в  порядке,
предусмотренном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;
5.2.7. объединение, включая право на создание профсоюзов и участие в них;
5.2.8.  участие  в  управлении  МБДОУ  в  формах,  предусмотренных  Трудовым
кодексом РФ, иными  федеральными законами и коллективным договором в том
числе в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом;
5.2.9. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и
соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении
коллективного договора, соглашений;
5.2.10.  защиту  своих  трудовых  прав,  свобод  и  законных  интересов  всеми  не
запрещенными законом способами;
5.2.11.  разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров,  включая
право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными



федеральными законами;
5.2.12.  возмещение  вреда,  причиненного  в  связи  с  исполнением  трудовых
обязанностей,  и  компенсацию  морального  вреда  в  порядке,  установленном
Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;
5.2.13.  обязательное  социальное  страхование  в  порядке  и  случаях,
предусмотренных
 федеральными законами.
5.3. Работники имеют право работать по совместительству в других организациях,
учреждениях в свободное от работы время, но не в ущерб основной работе.
5.4.  Педагогические  работники   пользуются  следующими  академическими
правами и свободами:
5.4.1.  свобода  преподавания,  свободное  выражение  своего  мнения,  свобода  от
вмешательства в профессиональную деятельность;
5.4.2.  свобода  выбора  и  использования  педагогически  обоснованных  форм,
средств, методов обучения и воспитания;
5.4.3.  право  на  творческую  инициативу,  разработку  и  применение  авторских
программ  и  методов  обучения  и  воспитания  в  пределах  реализуемой
образовательной программы.
5.4.4. право на выбор учебных пособий, материалов и иных средств обучения и
воспитания  в  соответствии  с  образовательной  программой  и  в  порядке,
установленном законодательством об образовании;
5.4.5.  право  на  участие  в  разработке  образовательных  программ,  в  том  числе
учебных  планов,  календарных  учебных  графиков,  рабочих  учебных  программ,
методических материалов и иных компонентов образовательных программ;
5.4.6.  право  на  осуществление  научной,  научно-технической,  творческой,
исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной
деятельности, разработках и во внедрении инноваций;
5.4.7.  право  на  бесплатное  пользование  информационными ресурсами,  а  также
доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами МБДОУ, к
информационно-телекоммуникационным  сетям  и  базам  данных,  учебным  и
методическим  материалам,  музейным  фондам,  материально-техническим
средствам  обеспечения  образовательной  деятельности,  необходимым  для
качественного осуществления педагогической деятельности в МБДОУ;
5.4.8.  право  на  бесплатное  пользование  образовательными,  методическими  и
научными  услугами  МБДОУ  в  порядке,  установленном  законодательством
Российской Федерации или локальными нормативными актами;
5.4.9.  право  на  участие  в  обсуждении  вопросов,  относящихся  к  деятельности
МБДОУ, в том числе через органы управления и общественные организации;
5.4.10.  право  на  обращение  в  комиссию  по  урегулированию  споров  между
участниками  образовательных отношений;
5.4.11. право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое
и  объективное  расследование  нарушения  норм  профессиональной  этики
педагогических работников.
5.5. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные
гарантии:
5.5.1. право на сокращенную продолжительность рабочего времени;



5.5.2.  право  на  дополнительное  профессиональное  образование  по  профилю
педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;
5.5.3.  право  на  ежегодный  основной  удлиненный  оплачиваемый  отпуск,
продолжительность  которого  определяется  Правительством  Российской
Федерации;
5.5.4.  право  на  длительный  отпуск  сроком  до  одного  года  не  реже  чем  через
каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном
федеральными нормативными правовыми актами;
5.5.5. право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке,
установленном законодательством Российской Федерации;
5.5.6. право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в
качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по
договорам  социального  найма,  право  на  предоставление  жилых  помещений
специализированного жилищного фонда;
5.5.7.  иные  трудовые  права,  меры  социальной  поддержки,  установленные
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

6. Основные права и обязанности работодателя.
6.1. Работодатель имеет право:
6.1.1.  заключать,  изменять  и  расторгать  трудовые  договоры  с  работниками  в
порядке  и  на  условиях,  установленных  Трудовым  кодексом  РФ  и  иными
федеральными законами;
6.1.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
6.1.3. поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
6.1.4.  требовать  от  работников  исполнения  ими  трудовых  обязанностей  и
бережного  отношения к  имуществу  МБДОУ и  других  работников,  соблюдения
настоящих Правил, иных локальных нормативных актов МБДОУ;
6.1.5. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности
в  порядке,  установленном  Трудовым  кодексом  РФ  и  иными  федеральными
законами;
6.1.6.  реализовывать  права,  предоставленные  ему  законодательством  о
специальной оценке условий труда;
6.1.7. разрабатывать и принимать локальные нормативные акты;
6.1.8. утверждать штатное расписание МБДОУ;
6.1.9. распределять должностные обязанности между работниками.
6.2. Работодатель обязан:
6.2.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты,
содержащие  нормы  трудового  права,  локальные  нормативные  акты,  условия
коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
6.2.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
6.2.3.  обеспечивать  безопасность  труда  и  управлять  профрисками  и
профзаболеваниями, создавать условия труда, соответствующие государственным
нормативным требованиям охраны труда;
6.2.4.  обеспечивать  работников  оборудованием,  инструментами,  технической
документацией  и  иными  средствами,  необходимыми  для  исполнения  ими
трудовых обязанностей;
6.2.5. обеспечивать работникам  оплату труда согласно трудового договора;



6.2.6. своевременно и в полном размере выплачивать причитающуюся работникам
заработную плату дважды в месяц: аванс «28»  и зарплату «13»  числа каждого
месяца  в  соответствии  с  Трудовым  кодексом  РФ,  трудовыми  договорами  и
настоящими Правилами;
6.2.7.  предоставлять  представителям  работников  полную  и  достоверную
информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения
и контроля за их выполнением;
6.2.8.  знакомить  работников  под  подпись  с  принимаемыми  локальными
нормативными  актами,  непосредственно  связанными  с  их  трудовой
деятельностью;
6.2.9. 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;
6.2.10. рассматривать представления представителей  органов работников МБДОУ
о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих
нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений
и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;
6.2.11.  создавать  условия,  обеспечивающие  участие  работников  в  управлении
организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными
законами и коллективным договором формах;
6.2.12. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими
трудовых обязанностей;
6.2.13. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке,
 установленном федеральными законами;
6.2.14.  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;
6.2.15.  создавать  условия  и  организовывать  дополнительное  профессиональное
образование работников;
6.2.16.  создавать  необходимые  условия  для  охраны  и  укрепления  здоровья,
организации питания работников МБДОУ.
6.3. Руководство МБДОУ:

- обеспечивает соблюдение работниками обязанностей, возложенных на них
должностными  инструкциями,  Уставом  МБДОУ  и  Правилами  внутреннего
трудового распорядка;

- создает условия для улучшения  качества работы, своевременно подводит
итоги, поощряет лучших работников с учетом мнения Совета МБДОУ, повышает
роль морального и материального стимулирования труда;

-  способствует   созданию  в  трудовом  коллективе  деловой  творческой
обстановки, поддерживает и развивает инициативу и активность работников;



- обеспечивает их участие в управлении МБДОУ, в полной мере используя
формы общественной самодеятельности, закрепленные уставом МБДОУ: общее
собрание  работников  МБДОУ,  педагогический  совет,  Управляющий  совет,.
Своевременно  рассматривает  замечания  и  предложения  работников  по
совершенствованию производственной деятельности;

-  рационально  организует  труд  работников  МБДОУ  в  соответствии  с  их
специальностью и квалификацией,  закрепляет  за  каждым из  них определённое
место работы, обеспечивает исправное состояние рабочего оборудования, охрану
здоровья и безопасные условия труда;

-  обеспечивает  систематическое  повышение  профессиональной
квалификации  работников  МБДОУ,  организует  и  проводит  аттестацию
педагогических  работников  на  подтверждение  соответствия  занимаемой
должности, создаёт необходимые условия для совмещения работы с обучением в
учебных заведениях;

-  обеспечивает  соблюдение  трудовой  и  производственной  дисциплины,
своевременно применяет меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины,
учитывая при этом мнение коллектива;

- не допускает к исполнению своих  обязанностей в данный день работника,
появившегося  на  работе  в  нетрезвом  состоянии,  применяет  к  нему
соответствующие  дисциплинарные  меры  в  установленном  порядке  согласно
действующему законодательству;

-  создаёт  оптимальные  санитарно-гигиенические  условия  (освещённость
рабочего места, температурный режим, электробезопасность и т.д.). Своевременно
производит  ремонт  МБДОУ,  добивается  эффективной  работы  технического
персонала;

- обеспечивает систематический контроль за соблюдением условий оплаты
труда работников и расходованием фонда заработной платы;

-  чутко  относится  к  повседневным  нуждам  работников,  обеспечивает
предоставление им установленных льгот и преимуществ.

6.4. руководство МБДОУ несёт ответственность за жизнь и здоровье детей
во время пребывания их в МБДОУ. Обо всех случаях травматизма сообщает в
соответствующие  органы  управления  образования  Администрации  города
Новошахтинска в установленном порядке.

7. Рабочее время и его использование.
7.1.  Рабочее  время  работников  МБДОУ  определяется   тарификационной

нагрузкой,  утвержденным  графиком  работы  и  должностными  обязанностями,
возлагаемыми  на  них  штатным  расписанием,  должностной  инструкцией,
локальными  актами  руководителя,  Уставом  МБДОУ  и  Правилами  внутреннего
распорядка.

7.2.  Рабочую  нагрузку  педагогическим  работникам  устанавливает
заведующий МБДОУ с учётом мнения Управляющего совета на начало учебного
года.  Годовая  нагрузка  фиксируется  в  тарификационном  списке.  Ежегодно
нагрузка на педагога может меняться. При этом необходимо учитывать:
-  объём  рабочей  нагрузки  устанавливается   с  учётом  квалификации
педагогического работника и стажа педагогической работы в данном учреждении;
- объём рабочей нагрузки больше или меньше нормы часов за ставку заработной
платы устанавливается только с письменного заявления сотрудника;



- объём рабочей нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного
года, уменьшение его возможно только при сокращении числа детей и количества
групп. В случае производственной необходимости нагрузка меняется  в сторону
увеличения по приказу заведующего.

7.3.  Заведующий  МБДОУ  обязан  организовать  учёт  явки  работников
МБДОУ на  работу  и ухода с работы.

7.4.  Продолжительность  рабочего  дня  обслуживающего  персонала  и
рабочих  определяется  графиком  сменности,  который  должен  быть  объявлен
работникам под расписку и вывешен на видном месте не позднее чем за 1 месяц
до  введения  его  в  действия,  за  исключением  экстренных  непредвиденных
ситуаций (болезнь сотрудника)

7.5.   Работникам   устанавливается  перерыв  для  отдыха  и  питания
продолжительностью   30  минут.  Иная  продолжительность  может  быть
установлена по соглашению сторон трудового договора и закреплена в трудовом
договоре.  Перерыв  для  отдыха  и  питания  не  устанавливается  работникам,
продолжительность ежедневной работы которых не превышает 4 часа в день.

7.6.  Если работники выполняют свои обязанности непрерывно в течение
рабочего  дня,  перерыв  для  отдыха  и  питания  не  устанавливается.  Таким
работникам  обеспечивается  возможность  приема  пищи  в  течение  рабочего
времени  одновременно  вместе  с  обучающимися  или  отдельно  в  специально
отведенном для этой цели помещении.

7.7.  Работа  в  праздничные  дни  запрещена.  Привлечение  отдельных
работников МБДОУ (воспитателей и др.) к дежурству в выходные праздничные
дни  допускается  в  исключительных  случаях,  предусмотренных
законодательством, по письменному приказу заведующего МБДОУ.

7.8.  Работникам  предоставляются  выходные  дни  (еженедельный
непрерывный отдых).

7.8.1. При пятидневной рабочей неделе предоставляются два выходных дня
в неделю (суббота, воскресенье);

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

7.8.3. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:
1,2,3,4,5,6,8 января — новогодние каникулы;
7 января — Рождество Христово;
23 февраля — День защитника Отечества;
8 марта — Международный женский день:
1 мая -  Праздник Мира и Труда
9 мая — День Победы;
12 июня — День России;
4 ноября — День народного Единства
7.8.  Работа  в  выходные  и  нерабочие  праздничные  дни  запрещается,  за

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. Дни отдыха за
дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляется в порядке,
предусмотренном  действующим  законодательством  в  любое  время,  не
совпадающее с очередным отпуском. 

7.9.  Очередность  предоставления  ежегодных  отпусков  устанавливается  с
учетом  необходимости  обеспечения  нормальной  работы  МБДОУ   и



благоприятных  условий  для  отдыха  работников.  Отпуска  педагогическим
работникам  МБДОУ,  как  правило,  предоставляются  по  возможности  в  летний
период.

7.9.1.  Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места
работы (должности) и среднего заработка.

7.9.2.  Очередность  предоставления  оплачиваемых  отпусков  определяется
ежегодно  в  соответствии  с  графиком  отпусков,  утверждаемым  заведующим  с
учетом мнения Управляющего совета.

7.9.3.  Заведующий  утверждает  график  отпусков  не  позднее  чем  за  две
недели до наступления следующего календарного года.

7.9.4.   О  времени  начала  отпуска  заведующий  извещает  работника  под
подпись не позднее чем за две недели до его начала.

7.9.5.  Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК и
иными  федеральными  законами,  ежегодный  оплачиваемый  отпуск
предоставляется по их желанию в удобное для них время:
– работникам до 18 лет;
– родителям, опекунам, попечителям ребенка-инвалида до 18 лет;
– усыновителям ребенка в возрасте до трех месяцев;
–  женщинам  до  и  после отпуска по  беременности  и  родам,  а  также
после отпуска по уходу за ребенком;
– работникам, у которых трое и более детей до 12 лет;
– женам военнослужащих.
– мужьям во время отпуска жены по беременности и родам;
– работникам, у которых трое и более детей до 12 лет;
– инвалидам войны, ветеранам боевых действий, блокадникам, работникам тыла;
– чернобыльцам;

7.9.6.  Заведующий  продлевает  или  переносит  ежегодный  оплачиваемый
отпуск  с  учетом  пожеланий  работника  в  случаях,  предусмотренных  трудовым
законодательством.

7.9.7.  По  соглашению  между  работником  и  работодателем  ежегодный
оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из
частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

7.9.8.  Работодатель  может  отозвать  работника  из  отпуска  только  с  его
согласия.  Неиспользованную  в  связи  с  этим  часть  отпуска  работодатель
предоставляет по выбору работника в удобное для него время в течение текущего
рабочего года или присоединяет к отпуску за следующий рабочий год.

7.9.9.  Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет,
беременных  женщин  и  работников,  занятых  на  работах  с  вредными  и  (или)
опасными условиями труда.

7.9.10.  Часть  ежегодного  оплачиваемого  отпуска,  превышающая  28
календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена
денежной компенсацией.

7.9.11.  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.

7.10.  Предоставление  отпуска  заведующего  оформляется  приказом  по
управлению  образования  Администрации  города  Новошахтинска,  другим
работникам – приказом заведующего  по МБДОУ.

7.11. Педагогическим и другим работникам МБДОУ запрещается:
- изменять по своему усмотрению расписание занятий, заменять друг друга,

менять смены без ведома руководства МБДОУ;
- отменять, удлинять или сокращать продолжительность учебных занятий и

перемен;
-  отвлекать  педагогических  работников  в  учебное  время  при  проведении

занятий  от  их  непосредственной  работы  для  проведения  разного  рода
мероприятий, не связанных с производственной деятельностью.

7.12. Посторонние лица могут присутствовать в группе, на учебном занятии
только  с  разрешения  заведующего  или  старшего  воспитателя.  Вход  в  группу,
после  начала  учебного  занятия  разрешается   заведующему  МБДОУ,  старшему
воспитателю и медсестре только по утверждённому графику контроля.

8 Поощрение за успехи в работе.
8.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и

воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и
другие достижения применяются следующие поощрения:

- объявление благодарности с занесением в трудовую книжку,
- выдача премии;
- награждение ценным подарком;
- награждение почетной грамотой.

В  МБДОУ  могут  применяться  и  другие  ведомственные  и  государственные
поощрения.

8.2. За особые заслуги работники МБДОУ представляются для награждения
правительственными   наградами,  установленными  для  работников  системы
образования и присвоения почетных званий.

8.3.  При  применении  мер  поощрения  обеспечивается  сочетание
материального и морального стимулирования труда.  Поощрения объявляются в
приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку.

8.4.  При  применении  морального  и  материального  поощрения,  при
представлении  работников  к  государственным  наградам  и  почетным  званиям
учитывается мнение трудового  коллектива, Совета МБДОУ.

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.
9.1.  Нарушение  трудовой  дисциплины,  т.е.  не  исполнение  или  не

надлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него
трудовым  договором,  Уставом  МБДОУ,  Правилами  внутреннего  трудового
распорядка,  должностными  инструкциями,  влечет  за  собой  применение  мер
дисциплинарного  и  общественного  воздействия,  а  так  же  применение  мер,
предусмотренных действующим законодательством.

9.2.  За  неисполнение  или  не  надлежащие исполнение  работником по его
вине  возложенных  на  него  трудовых  обязанностей  руководство  имеет  право



применить следующее дисциплинарное взыскания:
- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.
9.3.  Увольнение  в  качестве  взыскания  может  быть  применено  за

неоднократное  неисполнение  работником  без  уважительных  причин  трудовых
обязанностей,  если  он  имеет  дисциплинарное  взыскание,  которое  на  момент
повторного неисполнения им без уважительных причин трудовых обязанностей не
снято и не погашено. За прогул (в том числе за отсутствие на рабочем месте более
4 часов в течение рабочего дня) без уважительной причины руководство МБДОУ
применяет дисциплинарное взыскание, предусмотренное в п. 8.2. В соответствии
с действующим законодательством о труде педагогический работник может быть
уволен  за  совершение  аморального  поступка,  не  совместимого  с  дальнейшим
выполнением воспитательных функций.

9.4.  Дисциплинарное взыскание применяется заведующим, а  также имеет
право  вместо   применения   дисциплинарного  взыскания  передать  вопрос  о
нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение общего собрания работников
МБДОУ или Управляющего совета.

9.5.  Дисциплинарные  взыскания  на  заведующего  накладываются
Управлением образования Администрации города Новошахтинска, который имеет
право назначать и увольнять руководителя МБДОУ.

9.6.  До  применения  взыскания  от  нарушителей  трудовой  дисциплины
должны быть потребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать
объяснения  не  может служить препятствием для  применения дисциплинарного
взыскания.  Дисциплинарное  взыскание  применяется  руководством  не  позднее
одного месяца со дня обнаружения, не считая времени болезни или пребывания
работника в отпуске.

9.7.  За  каждое  нарушение  трудовой  дисциплины  может  быть  применено
только одно дисциплинарное взыскание.

9.8.  Приказ  о  применении  дисциплинарного  взыскания  объявляется
работнику под расписку в течение трёх рабочих дней со дня его издания. В случае
отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.

9.9. Если в течение года со дня применения  дисциплинарного взыскания
работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, он считается
не подвергшимся дисциплинарному взысканию. Руководитель МБДОУ по своей
инициативе, ходатайству трудового коллектива или личному  заявлению работника
может  издать  приказ  о  снятии  взыскания,  не  ожидая  истечении  года,  если
работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и при том проявил
себя  как  хороший  и  добросовестный  работник.  В  течение  срока  действия
дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в п.7., не применяются.

9.10.  Трудовой  коллектив  имеет  право  на  выражение  недоверия  любому
члену руководства и на ходатайство в вышестоящих органах о его замене.

9.11.  Правила  внутреннего  трудового  распорядка  объявляются  каждому
работнику под расписку.

10. Обеспечение гарантий работникам, призванным на военную службу по
мобилизации, поступившим на военную службу по контракту в период

мобилизации, в период военного положения или в военное время



  и членам их семей
10.1.  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  МБДОУ  д/с  №  33,  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.

Заведующий  на  основании  заявления  работника  издает  приказ  о
приостановлении  действия  трудового  договора.  К  заявлению  работника
прилагается копия повестки о призыве на военную службу по мобилизации, на
службу в войска национальной гвардии Российской Федерации по мобилизации
или уведомление  федерального  органа  исполнительной власти  о  заключении с
работником 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.  
В  период  приостановления  действия  трудового  договора  за  работником
сохраняется  место  работы  (должность).  Период  приостановления  трудового
договора  в  соответствии  со  статьей  351.7  Трудового  кодекса  Российской
Федерации включается  в  стаж работы,  дающий право  на  ежегодный основной
оплачиваемый отпуск. В этот период МБДОУ д/с № 33 вправе заключить с другим
работником  срочный  трудовой  договор  на  время  исполнения  обязанностей
отсутствующего работника по указанному месту работы (должности).
Учреждение не  позднее  дня  приостановления  действия  трудового  договора
обязана выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в
полном объеме за период работы, предшествующий приостановлению действия
трудового договора.
Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу.
Работник обязан предупредить руководителя о своем выходе на работу не позднее
чем за три рабочих дня.  При отсутствии оснований для прекращения срочного
трудового договора (по истечению срока его действия), срочный трудовой договор
возобновляется  на  период,  равный  остатку  срока  действия  данного  трудового
договора, исчисляемого на день приостановления его действия.
Работник  в  течение  шести  месяцев  после  возобновления  действия  трудового
договора имеет право на предоставление ему ежегодного оплачиваемого отпуска в
удобное для него время независимо от стажа работы в МБДОУ.
Расторжение по инициативе МБДОУ д/с № 33 трудового договора с работником в
период  приостановления  действия  трудового  договора  не  допускается,  за
исключением случаев ликвидации организации, а также истечения в указанный
период  срока  действия  трудового  договора,  если  он  был  заключен  на
определенный срок в соответствии с частью первой и абзацами третьим, пятым,



девятым - одиннадцатым части второй статьи 59 Трудового кодекса Российской
Федерации.

В случае,  если работник не вышел 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  им  контракта  о  добровольном  содействии  в  выполнении  задач,
возложенных  на  Вооруженные  Силы  Российской  Федерации  или  войска
национальной гвардии Российской Федерации, расторжение трудового договора с
работником  осуществляется  по  инициативе  работодателя  по  основанию,
предусмотренному  пунктом  13.1  части  первой  статьи  81  Трудового  кодекса
Российской Федерации.  

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
в МБДОУ д/с № 33, с которым указанное лицо состояло в трудовых отношениях
до призыва на военную службу по мобилизации, направления на службу в войска
национальной  гвардии  Российской  Федерации  по  мобилизации,  заключения
контракта  о  прохождении  военной  службы  либо  контракта  о  добровольном
содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской
Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации,  в  случае
отсутствия вакансии по такой должности на другую вакантную должность или
работу,  соответствующую  квалификации  работника,  а  при  их  отсутствии  на
вакантную нижестоящую  должность  или  нижеоплачиваемую  работу.  При  этом
работа по соответствующей должности (соответствующая работа) не должна быть
противопоказана указанному лицу по состоянию здоровья.

В период приостановления действия трудового договора включается также
период со дня, следующего за днем окончания прохождения работником 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 со
дня,  следующего  за  днем  окончания  действия  заключенного  им  контракта  о
добровольном  содействии  в  выполнении  задач,  возложенных  на  Вооруженные
Силы  Российской  Федерации  или  войска  национальной  гвардии  Российской
Федерации, до дня возобновления действия трудового договора, но не более трех
месяцев.

Указанный срок,  продлевается на период временной нетрудоспособности
работника,  наступившей 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  им  контракта  о  добровольном  содействии  в
выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации
или войска национальной гвардии Российской Федерации.

Дополнительные  особенности  обеспечения  трудовых  прав  работников,
указанных  в  настоящем  пункте,  могут  устанавливаться  Правительством
Российской Федерации.
10.2.  Расторжение  трудового  договора  с  супругой  (супругом)  погибшего
(умершего)  ветерана  боевых  действий,  не  вступившей  (не  вступившим)  в
повторный брак, по инициативе МБДОУ д/с № 33 не допускается в течение одного
года  с  момента  гибели  (смерти)  ветерана  боевых  действий  (за  исключением
увольнения по основаниям, предусмотренным пунктами 1,  5-8,10 или 11 части
первой  статьи  81  или  пунктом  2  статьи  336  Трудового  кодекса  Российской
Федерации).
10.3.  Отпуск  без  сохранения  заработной  платы  может  предоставляться  по
письменном  заявлению  работника  по  семейным  обстоятельствам  и  другим
уважительным причинам продолжительностью по соглашению между МБДОУ д/с
№  33 и  работником.  МБДОУ  на  основании  письменного  заявления  работника
предоставляет  отпуск  без  сохранения  заработной  платы,  помимо  категорий
работников, указанных в части второй статьи 128 Трудового кодекса Российской
Федерации, также:  
родителям, супругам и детям, в том числе совершеннолетним, военнослужащих,
граждан, заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач,
возложенных  на  Вооруженные  Силы  Российской  Федерации  или  войска
национальной гвардии Российской Федерации, сотрудников органов внутренних
дел,  федеральной противопожарной службы,  таможенных органов,  сотрудников
учреждений  и  органов  уголовно-исполнительной  системы,  органов
принудительного  исполнения,  сотрудников,  проходящих  службу  в  войсках
национальной  гвардии  Российской  Федерации,  погибших  или  умерших
вследствие  ранения,  контузии  или  увечья,  полученных  при  исполнении
обязанностей  военной  службы  (службы),  обязанностей  по  контракту  о
добровольном  содействии  в  выполнении  задач,  возложенных  на  Вооруженные
Силы  Российской  Федерации  или  войска  национальной  гвардии  Российской
Федерации,  либо  вследствие  заболевания,  связанного  с  прохождением военной
службы  (службы),  исполнением  обязанностей  по  контракту  о  добровольном
содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской
Федерации  или  войска  национальной гвардии  Российской Федерации,  −  до  14
календарных дней в году;
родителям, супругам и детям, в том числе совершеннолетним, военнослужащих,
граждан, заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач,
возложенных  на  Вооруженные  Силы  Российской  Федерации  или  войска
национальной гвардии Российской Федерации, сотрудников органов внутренних
дел,  федеральной противопожарной службы,  таможенных органов,  сотрудников
учреждений  и  органов  уголовно-исполнительной  системы,  органов
принудительного  исполнения,  сотрудников,  проходящих  службу  в  войсках
национальной  гвардии  Российской  Федерации,  получивших  ранение,  контузию



или  увечье  при  исполнении  обязанностей  военной  службы  (службы),
обязанностей  по  контракту  о  добровольном  содействии  в  выполнении  задач,
возложенных  на  Вооруженные  Силы  Российской  Федерации  или  войска
национальной  гвардии  Российской  Федерации,  либо  заболевание,  связанное  с
прохождением  военной  службы  (службы),  исполнением  обязанностей  по
контракту  о  добровольном  содействии  в  выполнении  задач,  возложенных  на
Вооруженные  Силы  Российской  Федерации  или  войска  национальной  гвардии
Российской Федерации, в целях осуществления ухода за ними в соответствии с
медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, − до
35 календарных дней в году;
в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской федерации,
иными федеральными законами либо коллективным договором.
10.4.  Направление  в  служебные  командировки,  привлечение  к  сверхурочной
работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни родителя,
имеющего ребенка в возрасте до 14 лет, в случае если другой родитель призван на
военную службу по  мобилизации,  направлен  в  службу в  войска  национальной
гвардии  Российской  федерации  по  мобилизации  или  заключил  контракт  о
прохождении  военной  службы  в  период  мобилизации,  в  период  военного
положения  или  в  военное  время  либо  заключил  контракт  о  добровольном
содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской
Федерации  или  войска  национальной  гвардии  Российской  Федерации
допускается  только  с  его  письменного  согласия  и  при  условии,  что  это  не
запрещено им в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке,
установленном  федеральным  законом  или  иными  нормативными  правовыми
актами Российской  Федерации.  При  этом  родитель  должен быть  ознакомлен  в
письменной  форме  со  своим  правом  отказаться  от  направления  в  служебные
командировки,  привлечение  к  сверхурочной  работе,  работе  в  ночное  время,
выходные и нерабочие праздничные дни.
10.5.При  сокращении  численности  или  штата  работников  при  равной
производительности труда и квалификации предпочтение в оставлении на работе
помимо  лиц,  определенных  в  части  второй  статьи  179  Трудового  кодекса
Российской Федерации, также отдается родителю, имеющему ребенка в возрасте
до  18  лет,  в  случае,  если  другой  родитель  призван  на  военную  службу  по
мобилизации, направлен на службу в войска национальной гвардии Российской
федерации  по  мобилизации  или  заключил  контракт  о  прохождении  военной
службы в период мобилизации, в период военного положения или в военное время
либо  заключил  контракт  о  добровольном  содействии  в  выполнении  задач,
возложенных  на  Вооруженные  Силы  Российской  федерации  или  войска
национальной гвардии Российской Федерации.». 

11. Заключительные положения
11.1. Настоящие Правила утверждаются работодателем в лице заведующего

с учетом мнения Управляющего совета МБДОУ д/с № 33.
11.2. С Правилами должен быть ознакомлен под подпись каждый работник,

поступающий на работу в МБДОУ д/с № 33, до начала выполнения его трудовых
обязанностей.



Приложение  к приказу 
МБДОУ д/с № 33 от  06.09.2025 № 6 

ИЗМЕНЕНИЯ,

 вносимые в приложение к приказу МБДОУ д/с № 33 от  06.09.2025 № 6 «Об утверждении
Правил внутреннего трудового распорядка МБДОУ д/с № 33» согласно приложению.

1. Пункт 2.2. раздела 2 дополнить следующим абзацем «При поступлении на работу (службу) не
допускается установление каких бы то ни было прямых или косвенных ограничений прав или
преимуществ в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения,
имущественного,  семейного,  социального  и  должностного  положения,  возраста,  места
жительства  (в  том  числе  наличия  или  отсутствия  регистрации  по  месту  жительства  или
пребывания),  отношения  к  религии,  убеждений,  принадлежности  или  не  принадлежности  к
общественным  объединениям  или  каким-либо  социальным  группам,  а  также  других
обстоятельств,  не  связанных  с  деловыми  качествами  работников,  не  допускается  за
исключением случаев, в которых право или обязанность устанавливать такие ограничения или
преимущества предусмотрены федеральными законами.

2. Пункт 2.2.  раздела 3 дополнить абзацем «При заключении трудового договора с гражданами,
замещавшими  должности   муниципальной  службы,  перечень  которых  устанавливается
нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  в  течение  двух  лет  после  их
увольнения с  муниципальной службы обязана в десятидневный срок сообщать о заключении
такого  договора  представителю  нанимателя  (работодателю)   муниципального  служащего  по
последнему месту его службы в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами
Российской Федерации.
Поступление гражданина на муниципальную службу осуществляется в результате назначения
на  должность  муниципальной  службы  на  условиях  трудового  договора  в  соответствии  с
трудовым законодательством с учетом особенностей, предусмотренных Федеральным законом
от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», и оформляется
приказом Управления образования. Прием на работу иных категорий работников  оформляется
распоряжением Администрации города.».
3. В пункте 2.6. ,в абзаце 2 слова «трудовую книжку» дополнить словами «сведения о трудовой
деятельности,  оформленные  в  установленном  законодательством  Российской  Федерации
порядке».
4. В пункт 5.2.3.  внести дополнения в следующей редакции: «при нарушении установленного
срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска,  выплат при увольнении и
(или)  других  выплат,  причитающихся  работнику,  обязан  выплатить  их  с  уплатой  процентов
(денежной компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой действующей в это время
ключевой  ставки  Центрального  банка  Российской  Федерации  от  начисленных,  но  не
выплаченных  в  срок  сумм  и  (или)  не  начисленных  своевременно  сумм  в  случае,  если
вступившим в законную силу решением суда было признано право работника на получение
неначисленных сумм, за каждый день задержки начиная со дня, следующего за днем, в который
эти суммы должны были быть выплачены при своевременном их начислении в соответствии с
трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы
трудового  права,  коллективным  договором,  соглашением,  локальным  нормативным  актом,
трудовым договором, по день фактического расчета включительно. При неполной выплате в
установленный  срок  заработной  платы  и  (или)  других  выплат,  причитающихся  работнику,
размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок
сумм».
5. Ввести в текст документа пункт  10. “Обеспечение гарантий работникам, призванным на 
военную службу по мобилизации, поступившим на военную службу по контракту в период 
мобилизации, в период военного положения или в военное время  и членам их семей”
10.1. 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
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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 МБДОУ д/с № 33, 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.

Заведующий  на  основании  заявления  работника  издает  приказ  о  приостановлении
действия трудового договора. К заявлению работника прилагается копия повестки о призыве на
военную  службу  по  мобилизации,  на  службу  в  войска  национальной  гвардии  Российской
Федерации по мобилизации или уведомление федерального органа исполнительной власти о
заключении с работником 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.  
В  период  приостановления  действия  трудового  договора  за  работником  сохраняется  место
работы (должность).  Период приостановления трудового договора в соответствии со статьей
351.7 Трудового кодекса Российской Федерации включается в стаж работы, дающий право на
ежегодный основной оплачиваемый отпуск. В этот период МБДОУ д/с № 33 вправе заключить с
другим  работником  срочный  трудовой  договор  на  время  исполнения  обязанностей
отсутствующего работника по указанному месту работы (должности).
Учреждение не позднее дня приостановления действия трудового договора обязана выплатить
работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме за период работы,
предшествующий приостановлению действия трудового договора.
Действие  трудового  договора  возобновляется  в  день  выхода  работника  на  работу.  Работник
обязан предупредить руководителя о своем выходе на работу не позднее чем за три рабочих дня.
При отсутствии оснований для прекращения срочного трудового договора (по истечению срока
его  действия),  срочный  трудовой  договор  возобновляется  на  период,  равный  остатку  срока
действия данного трудового договора, исчисляемого на день приостановления его действия.
Работник в течение шести месяцев после возобновления действия трудового договора имеет
право  на  предоставление  ему  ежегодного  оплачиваемого  отпуска  в  удобное  для  него  время
независимо от стажа работы в МБДОУ.
Расторжение  по  инициативе  МБДОУ  д/с  №  33 трудового  договора  с  работником  в  период
приостановления  действия  трудового  договора  не  допускается,  за  исключением  случаев
ликвидации  организации,  а  также  истечения  в  указанный период  срока  действия  трудового
договора,  если  он  был  заключен  на  определенный срок  в  соответствии  с  частью первой  и
абзацами третьим, пятым, девятым - одиннадцатым части второй статьи 59 Трудового кодекса
Российской Федерации.

В случае, если работник не вышел 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  им  контракта  о  добровольном  содействии  в  выполнении  задач,
возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии
Российской  Федерации,  расторжение  трудового  договора  с  работником  осуществляется  по
инициативе работодателя по основанию, предусмотренному пунктом 13.1 части первой статьи
81 Трудового кодекса Российской Федерации.  

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 в МБДОУ д/с № 33, с которым
указанное  лицо  состояло  в  трудовых  отношениях  до  призыва  на  военную  службу  по
мобилизации, направления на службу в войска национальной гвардии Российской Федерации по
мобилизации,  заключения  контракта  о  прохождении  военной  службы  либо  контракта  о
добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской
Федерации  или  войска  национальной  гвардии  Российской  Федерации,  в  случае  отсутствия
вакансии по такой должности на другую вакантную должность или работу, соответствующую
квалификации  работника,  а  при  их  отсутствии  на  вакантную  нижестоящую  должность  или
нижеоплачиваемую работу. При этом работа по соответствующей должности (соответствующая
работа) не должна быть противопоказана указанному лицу по состоянию здоровья.

В период приостановления действия трудового договора включается также период со
дня, следующего за днем окончания прохождения работником 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  со  дня,  следующего  за  днем  окончания  действия  заключенного  им
контракта  о  добровольном  содействии  в  выполнении  задач,  возложенных  на  Вооруженные
Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, до дня
возобновления действия трудового договора, но не более трех месяцев.

Указанный срок,   продлевается  на  период  временной нетрудоспособности  работника,
наступившей 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 им контракта о добровольном содействии
в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска
национальной гвардии Российской Федерации.

Дополнительные  особенности  обеспечения  трудовых  прав  работников,  указанных  в
настоящем пункте, могут устанавливаться Правительством Российской Федерации.
10.2. Расторжение трудового договора с супругой (супругом) погибшего (умершего) ветерана
боевых действий, не вступившей (не вступившим) в повторный брак, по инициативе МБДОУ д/
с  № 33 не  допускается  в  течение  одного  года  с  момента  гибели  (смерти)  ветерана  боевых
действий (за исключением увольнения по основаниям,  предусмотренным пунктами 1,  5-8,10
или  11  части  первой  статьи  81  или  пунктом  2  статьи  336  Трудового  кодекса  Российской
Федерации).
10.3.  Отпуск  без  сохранения  заработной  платы  может  предоставляться  по  письменном
заявлению  работника  по  семейным  обстоятельствам  и  другим  уважительным  причинам
продолжительностью  по  соглашению  между  МБДОУ  д/с  №  33 и  работником.  МБДОУ  на
основании письменного заявления работника предоставляет отпуск без сохранения заработной
платы, помимо категорий работников, указанных в части второй статьи 128 Трудового кодекса
Российской Федерации, также:  
родителям,  супругам  и  детям,  в  том  числе  совершеннолетним,  военнослужащих,  граждан,
заключивших  контракт  о  добровольном  содействии  в  выполнении  задач,  возложенных  на
Вооруженные  Силы  Российской  Федерации  или  войска  национальной  гвардии  Российской
Федерации,  сотрудников  органов  внутренних  дел,  федеральной  противопожарной  службы,
таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы,
органов  принудительного  исполнения,  сотрудников,  проходящих  службу  в  войсках
национальной  гвардии Российской  Федерации,  погибших  или  умерших  вследствие  ранения,
контузии или увечья,  полученных при  исполнении обязанностей  военной службы (службы),
обязанностей по контракту о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на
Вооруженные  Силы  Российской  Федерации  или  войска  национальной  гвардии  Российской
Федерации,  либо  вследствие  заболевания,  связанного  с  прохождением  военной  службы
(службы), исполнением обязанностей по контракту о добровольном содействии в выполнении
задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной
гвардии Российской Федерации, − до 14 календарных дней в году;



родителям,  супругам  и  детям,  в  том  числе  совершеннолетним,  военнослужащих,  граждан,
заключивших  контракт  о  добровольном  содействии  в  выполнении  задач,  возложенных  на
Вооруженные  Силы  Российской  Федерации  или  войска  национальной  гвардии  Российской
Федерации,  сотрудников  органов  внутренних  дел,  федеральной  противопожарной  службы,
таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы,
органов  принудительного  исполнения,  сотрудников,  проходящих  службу  в  войсках
национальной гвардии Российской Федерации, получивших ранение, контузию или увечье при
исполнении  обязанностей  военной  службы  (службы),  обязанностей  по  контракту  о
добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской
Федерации  или  войска  национальной  гвардии  Российской  Федерации,  либо  заболевание,
связанное с прохождением военной службы (службы), исполнением обязанностей по контракту
о  добровольном  содействии  в  выполнении  задач,  возложенных  на  Вооруженные  Силы
Российской  Федерации  или  войска  национальной  гвардии  Российской  Федерации,  в  целях
осуществления  ухода  за  ними  в  соответствии  с  медицинским  заключением,  выданным  в
порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации, − до 35 календарных дней в году;
в  других  случаях,  предусмотренных  Трудовым  кодексом  Российской  федерации,  иными
федеральными законами либо коллективным договором.
10.4. Направление в служебные командировки, привлечение к сверхурочной работе, работе в
ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни родителя, имеющего ребенка в возрасте
до  14  лет,  в  случае  если  другой  родитель  призван  на  военную  службу  по  мобилизации,
направлен в службу в войска национальной гвардии Российской федерации по мобилизации или
заключил контракт о прохождении военной службы в период мобилизации, в период военного
положения  или  в  военное  время  либо  заключил  контракт  о  добровольном  содействии  в
выполнении  задач,  возложенных  на  Вооруженные  Силы  Российской  Федерации  или  войска
национальной гвардии Российской Федерации   допускается только с его письменного согласия
и при условии, что это не запрещено им в соответствии с медицинским заключением, выданным
в порядке, установленном федеральным законом или иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации. При этом родитель должен быть ознакомлен в письменной форме со
своим  правом  отказаться  от  направления  в  служебные  командировки,  привлечение  к
сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни.
10.5.При сокращении численности или штата работников при равной производительности труда
и  квалификации  предпочтение  в  оставлении  на  работе  помимо  лиц,  определенных  в  части
второй  статьи  179  Трудового  кодекса  Российской  Федерации,  также  отдается  родителю,
имеющему ребенка в возрасте до 18 лет, в случае, если другой родитель призван на военную
службу  по  мобилизации,  направлен  на  службу  в  войска  национальной  гвардии  Российской
федерации по мобилизации или заключил контракт о прохождении военной службы в период
мобилизации, в период военного положения или в военное время либо заключил контракт о
добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской
федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации.». 
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Порядок обеспечения работников 
муниципального бюджетного образовательного учреждения детского сада

общеразвивающего вида № 33 «Буратино» города Новошахтинска
средствами индивидуальной защиты и смывающими средствами

I. Общие положения
1.1. Настоящий Порядок разработан в соответствии со ст. 214 Трудового кодекса Российской
Федерации  и  Правилами  обеспечения  работников  средствами  индивидуальной  защиты  и
смывающими  средствами,  утв.  Приказом  Минтруда  России  от  29.10.2021  №  766н  (далее  –
Правила).
1.2.  Порядок  устанавливает  общие  положения  по  обеспечению  работников
муниципального бюджетного  образовательного учреждения детского сада общеразвивающего
вида  №  33  «Буратино»  города  Новошахтинска (далее  –  Организация)  средствами
индивидуальной  защиты,  их  хранению,  пользованию  и  контролю  за  правильностью
эксплуатации СИЗ.
1.3.  С  целью  защиты  работника  от  возможных  травм  и  профессиональных  заболеваний  на
работах  с  вредными  и  опасными  условиями  труда,  а  также  на  работах,  связанных  с
загрязнениями окружающей среды и тела человека,  за  счет работодателя выдаются средства
индивидуальной защиты (далее - СИЗ) и смывающие средства.
1.4. В зависимости от состояния условий труда и особенностей производства на рабочих местах
набор СИЗ может быть различным, но должен обеспечивать надежную защиту работающих от
воздействия вредных и опасных факторов.
1.5.  Средства  индивидуальной  защиты  (СИЗ)  и  смывающие  средства  выдаются  работникам
бесплатно согласно нормам бесплатной выдачи СИЗ, утверждаемыми работодателем. Указанные
нормы  утверждаются  работодателем  на  основании  Единых  Типовых  норм  выдачи  средств
индивидуальной защиты и  смывающих средств  (далее  -  Единые типовые нормы),  с  учетом
результатов  специальной  оценки  условий  труда  (далее  -  СОУТ),  результатов  оценки
профессиональных рисков (далее - ОПР), мнения выборного органа первичной профсоюзной
организации или иного уполномоченного представительного органа работников.
1.6. Работодатель в рамках проведения ОПР организует мониторинг и актуализацию Норм, в
том числе на основании заявления работника, его руководителя или представителя выборного
органа первичной профсоюзной организации или иного уполномоченного представительного
органа  работников  (при  наличии),  наличия  и  (или)  возможного  появления  вредных и  (или)
опасных  производственных  факторов  на  каждом  рабочем  месте,  а  также  опасностей,
представляющих  угрозу  жизни  и  здоровью  работников.  В  случае  выявления  не
зафиксированных  ранее  опасностей,  требующих  применения  СИЗ  для  защиты  работника,
работодатель обязан актуализировать Нормы и обеспечить выдачу вновь включенных СИЗ.
1.7. Выбор СИЗ и смывающих средств в каждом отдельном случае осуществляется с учетом
требований безопасности для конкретного процесса или вида работ.
1.8.  Приобретение  средств  индивидуальной  защиты  и  обеспечение  ими  работников  в
соответствии с установленными нормами, стирка, сушка, ремонт и замена производится за счет
средств работодателя.
1.9.  Если  работник  не  обеспечен  по  установленным  нормам  средствами  индивидуальной
защиты,  запрещается  требовать  от  него  выполнения  трудовых обязанностей.  Возникший по



этой причине простой должен быть оплачен.
1.10. Требования  настоящего  Порядка  распространяются  на  работодателя  и  работников
организации.
1.11. Настоящий Порядок действует с 1 сентября 2024 года.

II. Обязанности и ответственность работников по организации и обеспечению
функционирования процесса обеспечения работников СИЗ

2.1. С целью обеспечения работников Организации СИЗ и смывающими средствами специалист
по охране труда:

- информирует  работников  об  условиях  и  охране  труда  на  рабочих  местах,  о  риске
повреждения здоровья, о предоставляемых гарантиях и компенсациях;

- готовит  и  предоставляет  руководителю проект  норм выдачи СИЗ в  соответствии с
Едиными типовыми нормами с учетом результатов СОУТ и оценки профессиональных
рисков;

- информирует работников о полагающихся им СИЗ и смывающих средствах согласно
нормам  выдачи,  условиях  хранения,  а  также  об  ответственности  за  целостность  и
комплектность СИЗ в случае хранения СИЗ у работников в нерабочее время;

- организует сбор информации об обеспеченности работников полагающимися им СИЗ;
- анализирует результаты СОУТ и ОПР с целью проверки правильности определения

потребностей в СИЗ, необходимости актуализации норм выдачи работникам СИЗ;
- осуществляет  сбор  информации  об  обстоятельствах  несчастных  случаев  на

производстве  и  профессиональных  заболеваний,  о  состоянии  условий  труда  и
обеспеченности работников средствами индивидуальной защиты, другой информации,
необходимой для расследования несчастных случаев, происшедших на производстве, и
профессиональных заболеваний;

- анализирует эффективность выбора и применения средств индивидуальной защиты;
- организует выбор СИЗ в соответствии с потребностями работников;
- проверяет наличие сертификата на приобретаемые СИЗ и свидетельство о включении

предприятия-поставщика в Реестр предприятий - производителей и поставщиков СИЗ;
- проводит  обучение,  инструктаж  или  иным  способом  информирует  работников  о

правилах  эксплуатации  СИЗ,  использование  которых  требует  от  них  практических
навыков,  знаний  о  простейших  способах  проверки  их  работоспособности  и
исправности;

- совместно со специалистом по закупкам осуществляет закупку СИЗ в соответствии с
нормами выдачи;

- совместно  с  заведующим  хозяйством  проводит  входной  контроль  СИЗ  по  мере
поступления на склад;

- <…>
2.2.  С  целью  обеспечения  работников  Организации  СИЗ  и  смывающими  средствами
руководители структурных подразделений:

- определяют потребность работников структурных подразделений в СИЗ;
- предоставляют специалисту  по охране  труда  информацию о необходимых СИЗ,  их

перечне и количестве, объеме смывающих средств;
- контролируют наличие дерматологических СИЗ и смывающих средств в дозаторах и

санитарно-бытовых помещениях;
- непосредственно выдают работникам СИЗ и ведут учетные документы;
- организуют учет и  контроль  за  выдачей работникам СИЗ и  смывающих средств,  а

также  за  своевременным  возвратом  СИЗ  по  истечение  нормативного  срока
эксплуатации или срока годности СИЗ либо в случае досрочного выхода СИЗ из строя;

- контролируют правильное применение СИЗ работниками;
- не  допускают  работников  к  выполнению  работ  без  обеспечения  СИЗ,  а  также  в

неисправных  СИЗ  или  в  СИЗ  с  загрязнениями,  способными  снизить  заявленный
изготовителем уровень защитных свойств;

- контролируют  своевременную  замену  СИЗ  по  истечении  нормативных  сроков
эксплуатации и сроков годности СИЗ;



- принимают от работников СИЗ для хранения и ухода;
- организуют хранение и уход за СИЗ, утилизацию СИЗ;
- контролируют наличие запаса СИЗ;
- информирует специалиста по охране труда и специалиста  по закупкам о снижении

запаса СИЗ;
- <…>

2.3. С целью обеспечения работников Организации СИЗ и смывающими средствами специалист
по закупкам:

• совместно  со  специалистом  по  охране  труда  осуществляет  закупку/аренду  СИЗ  в
соответствии с нормами выдачи;

• <…>
2.4.  С  целью  обеспечения  работников  Организации  СИЗ  и  смывающими  средствами
заведующий хозяйством:

 совместно со специалистом по охране труда проводит входной контроль СИЗ по мере
поступления на склад;

 организуют хранение и уход за СИЗ, при необходимости – утилизацию СИЗ;
 выдает СИЗ руководителям структурных подразделений под подпись;
 контролируют наличие запаса СИЗ;
 контролирует  комплектность  и  целостность  СИЗ,  переданных  для  хранения,  при

необходимости выявляет недостающие СИЗ;
 информирует  специалиста  по  охране  труда  и  специалиста  по закупкам о  снижении

запаса СИЗ;
 организует хранение, выдачу, стирку, химическую чистку и ремонт СИЗ и смывающих

средств в соответствии с инструкциями изготовителя;
 проводит ежесменную проверку обеспеченности работников смывающими средствами;
 хранит  выдаваемые  работникам  смывающие  средства  в  соответствии  с

рекомендациями изготовителя;
 <…>

2.5. Работник, эксплуатирующий СИЗ, обязан:
 эксплуатировать (использовать) по назначению выданные ему СИЗ;
 соблюдать правила эксплуатации (использования) СИЗ;
 проводить  перед  началом  работы  осмотр,  оценку  исправности,  комплектности  и

пригодности СИЗ, информировать работодателя о потере целостности выданных СИЗ,
загрязнении, их порче, выходе из строя (неисправности), утрате или пропаже;

 информировать работодателя об изменившихся антропометрических данных;
 вернуть работодателю утратившие до окончания нормативного срока эксплуатации или

срока годности целостность или испорченные СИЗ;
 вернуть работодателю СИЗ по истечении нормативного срока эксплуатации или срока

годности, а также в случае увольнения.
2.6. Служба бухгалтерского учета планирует объем закупок СИЗ на следующий финансовый
год, ведет учет выданных СИЗ и проводит списание СИЗ по правилам бухгалтерского учета,
установленным Организацией.
2.7. За неисполнение обязанностей, предусмотренных настоящим порядком, работники несут
дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

III. Порядок выявления и планирования потребности работников в СИЗ
3.1. Потребность в СИЗ устанавливается в зависимости от профессий (должностей) работников
организации с учетом перечня и уровня воздействия на работников вредных и (или) опасных
производственных факторов и опасностей, установленных на рабочих местах по результатам
СОУТ  и  ОПР,  количества  работников  на  этих  рабочих  местах,  с  учетом  организации
мероприятий по уходу и иных факторов, влияющих на уровень потребности в СИЗ.
3.2.  Планирование  потребности  в  СИЗ  осуществляется  ежегодно  на  начало  учебного  года.
Внеочередное планирование потребности в СИЗ осуществляется в связи с утверждением или
изменением норм выдачи СИЗ работникам Организации, а также в случаях изменения штатной



численности работников Организации.
3.3. Порядок выявления потребности в СИЗ включает следующие этапы:

1. Анализ норм выдачи СИЗ руководителями структурных подразделений;
2. Подача  заявки  руководителями  структурных  подразделений  специалисту  по  охране

труда  с  указанием  наименования  СИЗ,  количества,  модели,  необходимой  степени
защиты, антропометрических данных работников и других характеристик;

3. Определение общей потребности в СИЗ специалистом по охране труда;
3.4.  По  итогам  определения  общей  потребности  в  СИЗ  специалистом  по  охране  труда
составляется сводная заявка с  указанием наименования СИЗ, кодов сетевого классификатора
материально–технических  ресурсов  (СКМТР),  норматив–но–технической  документации
(ГОСТов,  ТУ,  ТО),  моделей,  типов,  марки видов,  размеров,  ростов  (отдельно  для мужчин и
женщин).
3.5. Сформированная заявка на закупку СИЗ на новый учебный год передается в контрактную
службу не позднее 15 июля.

IV. Порядок подбора СИЗ
4.1.  Приобретаемые  Организацией  СИЗ должны  обеспечивать  надлежащую степень  защиты
работников от вредных факторов, подходить работникам по полу, росту, размеру, условиям и
характеру  выполняемой  работы  и  отвечать  установленным  законодательством  требованиям
безопасности.
4.2.  Выбор СИЗ осуществляется  посредством сопоставления информации,  представленной в
Нормах, с данными о защитных свойствах и эксплуатационных характеристиках конкретных
СИЗ,  в  соответствии  с  действующими  документами  о  подтверждении  соответствия.  СИЗ
иностранного производства должны иметь инструкции на русском языке.
4.3. Выбор дерматологических СИЗ, необходимых для защиты работников, и включение их в
Нормы  осуществляется  в  соответствии  с  Едиными  типовыми  нормами  выдачи
дерматологических  СИЗ  и  смывающих  средств  посредством  сопоставления  информации  о
типах загрязнения, свойствах рабочих материалов, веществ и сред, присутствующих на рабочих
местах,  с  информацией  о  защитных  свойствах  дерматологических  СИЗ  в  соответствии  с
эксплуатационной документацией изготовителя и документами о подтверждении соответствия
требованиям  технического  регламента  и  документов  национальной  системы  стандартизации
(при наличии), действующих для данного вида продукции.
4.4.  Область  применения,  класс  защиты  и  (или)  эксплуатационные  уровни  СИЗ  (если  это
предусмотрено  для  данного  типа  СИЗ),  указанные  в  эксплуатационной  документации
изготовителя, должны по уровню защиты соответствовать уровням воздействия вредных и (или)
опасных  производственных  факторов,  установленных  по  результатам  СОУТ,  характеру
воздействия  опасностей,  выявленных  по  результатам  ОПР,  а  также  характеру  выполняемой
работы,  продолжительности  работы,  индивидуальным  особенностям  пользователя,
совместимости конкретного вида СИЗ с другими используемыми СИЗ.
4.5. Приобретение и эксплуатация СИЗ, не имеющих документа о подтверждении соответствия,
а также имеющих документы о подтверждении соответствия, срок действия которых истек, не
допускается, за исключением производимых серийно СИЗ, выпущенных в обращение в период
действия документа о подтверждении соответствия (сертификата или декларации) до истечения
срока годности или нормативного срока эксплуатации СИЗ.

V. Порядок выдачи, эксплуатации (использования), входного контроля, хранения, ухода
(обслуживания), вывода из эксплуатации и утилизации СИЗ

5.1. Порядок выдачи работникам СИЗ и смывающих средств
5.1.1. Средства индивидуальной защиты (СИЗ) и смывающие средства выдаются работникам
бесплатно согласно нормам выдачи СИЗ. Выдача вместо положенных СИЗ материалов для их
изготовления либо денежных компенсаций не допускается.
5.1.2. Руководителям, специалистам, инженерно-техническим работникам, мастерам выдаются
СИЗ с теми же защитными свойствами, как и предусмотренные для работников, работу которых
они контролируют или участвуют в ее выполнении. Если указанные работники в соответствии с
должностными  обязанностями  периодически  посещают  производственные  помещения
Организации, им выдаются соответствующими СИЗ в качестве дежурных на время посещения



данных объектов.
5.1.3.  Периодичность  выдачи  работникам  СИЗ  определяется  руководителями  структурных
подразделений в соответствии с нормами выдачи в зависимости от типа СИЗ.
5.1.4.  Выдача работникам и возврат ими СИЗ, выдача дерматологических СИЗ фиксируются
записью в личной карточке учета выдачи СИЗ в электронном/бумажном виде. Выдача и сдача
дежурных СИЗ по окончании нормативного срока эксплуатации фиксируется в карточке выдачи
дежурных  СИЗ  в  электронном/бумажном  виде.  Работники  обеспечиваются  смывающими
средствами  посредством  дозаторов  в  санитарно-бытовых  помещениях.  Выдача  смывающих
средств в личной карточке не фиксируется.
5.1.5.  При выдаче работнику СИЗ,  полученных работодателем во временное пользование по
договору  аренды,  за  работником  закрепляется  индивидуальный  комплект  СИЗ  с
индивидуальной маркировкой, в которой указана идентифицирующая информация о работнике.
Сведения о  выдаче  СИЗ,  взятых в  аренду,  заносятся  в  личную карточку учета  выдачи СИЗ
работнику.
5.1.6. Работникам, временно переведенным на другую работу, работникам и лицам, проходящим
профессиональное  обучение  (переобучение)  в  соответствии  с  ученическим  договором,
учащимся и студентам образовательных учреждений среднего и высшего профессионального
образования на время прохождения производственной практики (производственного обучения),
мастерам  производственного  обучения,  а  также  другим  лицам,  участвующим  в
производственной  деятельности  организации  либо  осуществляющим  в  соответствии  с
действующим  законодательством  РФ  мероприятия  по  контролю  и  надзору  в  установленной
сфере деятельности, СИЗ выдаются в соответствии с Нормами и настоящим порядком на время
выполнения  этой  работы  (прохождения  профессионального  обучения,  переобучения,
производственной практики, производственного обучения) или осуществления мероприятий по
контролю (надзору). Для этих целей используются дежурные СИЗ общего пользования (далее -
дежурные СИЗ).
5.1.7.  Работникам,  совмещающим  профессии  или  постоянно  выполняющим  совмещаемые
работы, помимо выдаваемых им СИЗ по основной профессии, дополнительно выдаются другие
виды СИЗ, в зависимости от выполняемых работ, предусмотренные Нормами для совмещаемой
профессии  (совмещаемому  виду  работ),  с  внесением  отметки  о  выданных  СИЗ  в  личную
карточку учета выдачи СИЗ.
5.1.8. В случае пропажи или порчи СИЗ в установленных местах их хранения по независящим
от работников причинам работодатель обязан выдать им другие исправные СИЗ. Если работник
испортил  СИЗ  (они  утратили  защитные  свойства)  или  потерял  их  по  небрежности,
неосторожности либо умышленно, то он несет материальную ответственность.
5.1.9. СИЗ индивидуального учета выдаются работникам на руки руководителями структурных
подразделений.
5.1.10.  Для  недопущения  ситуации  необеспечения  работников  СИЗ  в  период  ухода  за  СИЗ,
работодатель выдает работникам два и более комплекта СИЗ, указанных в Нормах. В данном
случае  нормативный  срок  эксплуатации  СИЗ  суммируется,  но  не  может  превышать  срока
годности применяемых СИЗ.
5.1.11. Дежурные СИЗ закрепляются за определенным рабочим местом (объектом) и выдаются
(применяются) поочередно нескольким работникам только на время выполнения тех работ, для
которых эти СИЗ предназначены.
5.1.12.  Дежурные  средства  индивидуальной  защиты  коллективного  пользования  должны
находиться в кладовой подразделения (участка).
5.1.13.  Дежурные  СИЗ,  с  учетом  требований  к  правилам  личной  гигиены  работников  и
индивидуальных  особенностей  работников,  передаются  от  одной  смены  к  другой  под
ответственность уполномоченных работодателем лиц.
5.1.14.  СИЗ,  предназначенные  для  использования  на  открытом  воздухе  для  защиты  от
пониженных  или  повышенных  температур,  обусловленных  ежегодными  сезонными
изменениями температуры, выдаются работникам с наступлением соответствующего периода
года, а с его окончанием сдаются работодателю для хранения до следующего сезона.
5.1.15. Работники сторонних организаций, выполняющим работы или оказывающим услуги на



территории Организации, обеспечиваются СИЗ силами и за счет средств этих организаций.
5.2. Порядок эксплуатации СИЗ
5.2.1.  Все  СИЗ  должны  эксплуатироваться  строго  в  соответствии  с  указаниями  в
эксплуатационной  документации,  а  также  требованиями  правил  по  охране  труда  при
проведении соответствующих видов работ.
5.2.2.  Нормативные  сроки  эксплуатации  СИЗ  исчисляются  со  дня  фактической  выдачи  их
работникам, указанного в журнале учета выдачи СИЗ
5.2.3. Нормативные сроки эксплуатации СИЗ не могут превышать сроков, указанных в Нормах.
5.2.4. Исчисление нормативных сроков эксплуатации и нормативной выдачи СИЗ, выдаваемых
один раз в месяц и чаще, происходит с учетом времени, фактически проведенного работником
на рабочем месте, без учета отпусков (в том числе учебных).
5.2.5. В случае установления в эксплуатационной или иной документации сроков испытания и
(или)  проверки исправности СИЗ работодатель  в  период эксплуатации (использования)  СИЗ
обеспечивает  их  проведение,  а  также  своевременную замену  частей  СИЗ с  понизившимися
защитными свойствами.
5.2.6.  В  процессе  эксплуатации  СИЗ  работникам  запрещается  выносить  СИЗ  по  окончании
рабочего дня за пределы территории работодателя или территории выполнения работ.
В отдельных случаях, в соответствии с условиями работы, СИЗ остаются в нерабочее время у
работников.  Перечень СИЗ, которые остаются у работников в нерабочее время,  с указанием
профессий (должностей) работников утверждается приказом работодателя. Ответственность за
сохранность СИЗ несет работник, за которым закреплены данные СИЗ.
5.2.7.  СИЗ,  предназначенные  для  использования  на  открытом  воздухе  для  защиты  от
пониженных  или  повышенных  температур,  обусловленных  ежегодными  сезонными
изменениями температуры, выдаются работникам с наступлением соответствующего периода
года, а с его окончанием сдаются работодателю для хранения до следующего сезона.
Расчет продолжительности нормативного срока эксплуатации исчисляется с  момента выдачи
специальной одежды работнику и может не включить время хранения специальной одежды,
отпуска  работника  и  период  временной  нетрудоспособности  работника,  но  не  должен
превышать 2,5 года.
5.3. Порядок входного контроля СИЗ
5.3.1.  Входной  контроль  СИЗ  производится  специалистом  по  охране  труда  совместно  с
заведующим хозяйством по мере их поступления на склад Организации. При поступлении на
склад должна проверяться каждая партия СИЗ. Поступившие в распоряжение Организации СИЗ
должны подвергаться  выборочному,  но не  менее 10% от поступившей партии,  контролю на
соответствие  основных  характеристик  изделий  показателям,  установленным  для  них
стандартами, техническими условиями и другой нормативно–технической документацией.
5.3.2.  К  входному  контролю  допускаются  СИЗ,  поступившие  с  сопроводительной
документацией
5.3.3. Для проверки качества СИЗ на складе выделяется рабочее место, которое должно быть
оборудовано  и  укомплектовано  нормативно–технической  документацией  согласно  Перечню
документов  в  области  стандартизации,  содержащих  правила  и  методы  исследований
(испытаний) и измерений, в том числе правила отбора образцов.
5.3.4.  Поставленные СИЗ проверяются на  соответствие  номенклатуре,  указанной в  договоре
поставки (заявке на поставку), по количеству, типу, размерам и принадлежности к мужской и
женской.  Все  принятые  СИЗ должны иметь  сертификат соответствия  и  (или)  декларацию о
соответствии,  правильно  оформленный  товарный  ярлык  и  их  качество  должно  отвечать
требованиям ГОСТ, ТУ.
5.3.5. При проведении входного контроля всех видов СИЗ необходимо:

 проверить состояние и комплектность сопроводительной документации;
 проверить сопроводительные документы, удостоверяющие качество СИЗ
 проверить упаковку, маркировку, комплектность, внешний вид СИЗ.

5.3.6. Дополнительная проверка СИЗ должна проводиться в зависимости от его вида.
При приемке специальной одежды дополнительно проверяется:

 соответствие применяемых тканей, материалов и фурнитуры;



 соответствие линейных размеров изделия, симметричности форм;
 расположение парных деталей;
 качество строчек и швов;
 количество слоев утеплителя в пакете;
 наличие эмблемы.

При приемке рукавиц и перчаток дополнительно проверяется:
 соответствие применяемых материалов:
 соответствие размеров изделия;
 качество строчек, швов, полимерных покрытий.

5.3.7.  Заверенные  поставщиком  копии  сертификатов  соответствия  и  (или)  декларации  о
соответствии на СИЗ должны храниться на складе.
5.3.8.  При  выявлении  несоответствия  СИЗ  по  количеству,  качеству,  комплектности,
номенклатуре и маркировке составляется Акт о неудовлетворительном качестве спецодежды,
спецобуви и других СИЗ, поступивших на склад, в адрес поставщика направляется письмо с
указанием претензий, выявленных в ходе приемке СИЗ.
5.3.9.  Претензионная  работа  проводится  в  соответствии  с  Положением  о  порядке  ведения
претензионной и исковой работы.
5.4. Порядок хранения и ухода (обслуживания) за СИЗ
5.4.1.  Хранение  СИЗ,  включая  дежурные  СИЗ,  осуществляется  в  соответствии с  условиями
хранения, установленными в эксплуатационной документации на СИЗ.
5.4.2. Работы по хранению СИЗ выполняются силами работодателя.
5.4.3. Уход (обслуживание) за СИЗ, включая дежурные СИЗ, в том числе химчистка, стирка,
дегазация, дезактивация, дезинфекция, дезинсекция, обезвреживание, обеспыливание, сушка, а
также ремонт и замена СИЗ, утративших необходимые защитные свойства, осуществляются за
счет средств работодателя. Принуждение работников обеспечивать уход за СИЗ своими силами
не допускается.
5.4.4.  Для  ухода  за  СИЗ  работодатель  создает  условия  в  соответствии  с  эксплуатационной
документацией изготовителя.
5.5. Порядок вывода из эксплуатации и утилизации СИЗ
5.5.1. СИЗ, выданные работникам, являются собственностью организации и подлежат возврату:
при увольнении, при переводе в той же организации на другую работу, для которой выданные
им  специальная  одежда,  специальная  обувь  и  предохранительные  приспособления  не
предусмотрены  нормами,  а  также  по  окончанию  сроков  носки,  за  исключением  СИЗ
однократного применения и дерматологических СИЗ.
5.5.2. Контроль за своевременной заменой СИЗ по истечении нормативных сроков эксплуатации
и сроков годности СИЗ осуществляется руководителями структурных подразделений.
5.5.3.  Списание  СИЗ,  утративших  целостность  или  защитные  свойства,  испорченных,
утраченных или пропавших из установленных мест хранения до окончания нормативного срока
эксплуатации, производится в соответствии с правилами бухгалтерского учета.
5.5.4. В случае увольнения работника, СИЗ, которые им эксплуатировались и были возвращены
до истечения их нормативных сроков эксплуатации и сроков годности, прошедшие мероприятия
по уходу, могут быть переведены в дежурные СИЗ при условии их целостности и сохранности
защитных  свойств,  за  исключением  тех  СИЗ,  которые  не  могут  эксплуатироваться  другими
работниками  в  соответствии  с  санитарно-гигиеническими  требованиями  (белье,  обувь
специальная, головные уборы, СИЗ рук).
5.5.5.  Решение  и  порядок  перевода  ранее  эксплуатировавшихся  СИЗ  в  дежурные  СИЗ
принимает руководитель структурного подразделения в каждом конкретном случае.
5.5.6.  В  случае  если  СИЗ  подверглось  воздействию  вредного  и  (или)  опасного
производственного  фактора  или  опасности,  при  этом  предотвратив  или  снизив  нанесение
тяжелого  вреда  жизни  или  здоровью  работника,  такое  СИЗ  должно  быть  незамедлительно
выведено из эксплуатации и заменено на новое за счет средств работодателя.
5.5.7.  Бывшие в  употреблении и непригодные для использования в  качестве  дежурных СИЗ
передаются  на  утилизацию  специализированной  организации,  имеющей  соответствующую
лицензию.



VI. Предупредительно-плановый характер закупки (аренды, аутсорсинга) СИЗ;
6.1. Закупка (аренда, аутсорсинг) СИЗ носит предупредительно-плановый характер.
6.2. Приобретение СИЗ производится строго в соответствии с Нормами, на основании сводной
заявки от специалиста по охране труда. Сводная заявка направляется в контрактную службу в
срок до 15 июля.
6.3. Объем закупки (аренды, аутсорсинга) СИЗ и смывающих средств определяется с расчетом
запаса в количестве 10 процентов от общего количества СИЗ и смывающих средств.

VII. Порядок информирования работников по вопросам обеспечения СИЗ;
7.1. Работодатель организует информирование работников по вопросам обеспечения СИЗ.
7.2. О полагающихся работникам СИЗ работодатель информирует работников при проведении
вводного инструктажа по охране труда.
7.3 Вопросы применения СИЗ, не требующего практических навыков, доводятся до работников
на первичном инструктаже по охране труда.

VIII. Контроль за обеспеченностью работников СИЗ и их применением, а также анализ
результатов контроля

8.1.  Контроль  обеспечения  и  использования  спецодежды,  спецобуви,  смывающих  и
обезвреживающих  средств  и  других  средств  индивидуальной  защиты  в  структурных
подразделениях,  а  также  контроль  за  организацией  хранения,  выдачи,  стирки,  химической
чистки и ремонта СИЗ осуществляется специалистом по охране труда.
8.2. В ходе контроля специалист по охране труда должен проверить:

 наличие на складе необходимой нормативной документации и справочной литературы;
 наличие на складе заверенных копий сертификатов соответствия:
 порядок ведения карточек учета выдачи СИЗ и соблюдение периодичности выдачи СИЗ
 условия хранения СИЗ на складах и в санитарно–бытовых помещениях:
 организацию ухода за СИЗ (химчистка, стирка, ремонт);
 фактическое  обеспечение  работников  СИЗ  на  рабочих  местах  в  соответствии  с

условиями труда и сезонностью:
 порядок составления заявок на приобретение СИЗ, соответствие их Нормам выдачи и

фактическим условиям труда;
 исполнение заявок на приобретение СИЗ, в том числе соблюдение сроков поставки,

соответствие заявленной номенклатуре, маркам, типам, моделям, ростам и размерам
для мужчин и женщин;

 ведение систематического анализа поступления некачественных СИЗ и принимаемые
меры для устранения подобных случаев.

8.3. Контроль за обеспеченностью работников СИЗ и их применением осуществляется не реже
одного раза в квартал. Дополнительно вопросы обеспечения и применения работниками СИЗ
включаются в перечень мероприятий в рамках оценки профессиональных рисков.
8.4. По итогам анализа результатов контроля специалист по охране труда может принять одно из
следующих решений:

 о необходимости актуализации Норм выдачи СИЗ и смывающих средств;
 о необходимости включения определенных СИЗ в перечень СИЗ, применение которых

требует  практических  навыков,  и  проведении  обучения  по  применению
(использованию) СИЗ;

 о  признании  СИЗ  неисправными  (утратившими  свои  защитные  свойства)  и
необходимости замены этих СИЗ на новые;

 о  необходимости  замены  одного  или  нескольких  СИЗ  на  другие,  степень  защиты
которых превышает степень защиты у текущих СИЗ.
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