
ГОРОДСКОЙ ОКРУГ НЯГАНЬ 

ХАНТЫ-МАНСИЙСКИЙ АВТОНОМНЫЙ ОКРУГ - ЮГРА 

Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение  

города Нягани  

«Детский сад №9 «Белоснежка» 

 

 

П Р И К А З 
 

«  21  »   января  2025г.                            №  26   

 

 

Об утверждении Правил  

внутреннего трудового распорядка 

для работников МАДОУ г. Нягани  

«Д/с №9 «Белоснежка»  

 

 

 В связи с В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 

Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации», Уставом МАДОУ г.Нягани «Д/с №9 «Белоснежка» 

 

П Р И К А З Ы В А Ю: 

 

1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка для 

работников   муниципального  автономного  дошкольного образовательного 

учреждения города Нягани «Детский сад №9 «Белоснежка» (приложение).  

 

2. Контроль выполнения настоящего приказа оставляю за собой.  

 

 

 

 

 

 

 

Заведующий           Е.А. Скакун 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение 

к приказу от «___»__________2025г. №____ 

 

 

 

 
 

 

 

П Р А В И Л А 
внутреннего трудового распорядка для работников 

муниципального автономного дошкольного образовательного 

учреждения города Нягани 

«Детский сад №9 «Белоснежка» 



1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

    1.1. В соответствии с требованиями ст.189, 190 Трудового кодекса Российской 

Федерации в целях упорядочения работы ДОУ и укрепления трудовой дисциплины 

утверждены и разработаны настоящие Правила внутреннего распорядка. 

          1.2. Настоящие Правила – это нормативный акт, регламентирующий порядок приема 

и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 

трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры 

поощрения и взыскания, а так другие вопросы регулирования трудовых отношений. 

Правила способствуют эффективной организации работы коллектива, укреплению 

трудовой дисциплины. 

        1.3. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка утверждает работодатель с 

учетом мнения профсоюзного комитета ДОУ, в лице председателя. 

        1.4. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются администрацией с учетом мнения профсоюзного комитета ДОУ  в соответствии 

с их полномочиями и действующим законодательством. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА НА РАБОТУ, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ 

РАБОТНИКОВ 
 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора о 

работе в ДОУ.  

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 

договора передается работнику, другой хранится в ДОУ. Получение работником 

экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на экземпляре 

трудового договора, хранящемся в ДОУ. Содержание трудового договора должно 

соответствовать действующему законодательству РФ. При заключении трудового договора 

стороны могут устанавливать в нем любые условия, не ухудшающие положение работника 

по сравнению с действующим законодательством РФ. 

 К педагогической деятельности не допускаются лица: 

-    лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести 

и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной 

безопасности; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения; 



 - лица из числа указанных в абзаце третьем части второй  статьи 331 Трудового 

кодекса Российской Федерации, имевшие судимость за совершение преступлений 

небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, 

чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и   безопасности  государства,  мира  и 

безопасности  человечества, а  также  против общественной безопасности, и лица, 

уголовное преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих 

преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к 

педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 

государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической 

деятельности.  

2.2. Лица, поступающие на работу при заключении трудового договора,  обязаны 

предъявить администрации ДОУ следующие документы: 

 - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 - трудовая книжка  и  (или)  сведения  о  трудовой   деятельности (статья 66.1 ТК 

РФ),  за  исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

 - документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

 - документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 

на военную службу; 

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

знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки;  

 - 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 данным Кодексом, иным федеральным законом не допускаются 

лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию; 

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

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая 

выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

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

соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые 

административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 

веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 

до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному 

наказанию. 

2.3. Лица, поступающие на работу по совместительству предъявляют следующие 

документы (ст.283 ТК РФ): 

 - трудовая книжка и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением  

случаев, если трудовой договор заключается впервые); 



- справку с места основной работы с указанием должности, графика работы,  

квалификационной категории; 

- паспорт или иной документ удостоверяющий личность; 

- документы об образовании; 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 

основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

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

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

имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию; 

- медицинское заключение об  отсутствии  противопоказаний  по  состоянию  

здоровья для работы в образовательном учреждении; 

- медицинскую книжку с отметкой о допуске к работе (ст.213 ТК РФ); 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования  либо  

уведомление о регистрации в системе переучета ПФР; 

- копию аттестационного листа; 

- документы о повышении квалификации. 

2.4. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника, коллективным договором. 

2.5. При приеме на работу или при переводе работника на другую работу 

руководитель ДОУ обязан разъяснять его права и обязанности, ознакомить с условиями 

оплаты его труда, графиком работы. 

2.6. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 

2.7. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 

принят на работу без испытания. В случае,  когда работник фактически допущен к работе 

без оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в 

трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до 

начала работы. 

2.8. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные 

учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и 

впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного 

года со дня окончания образовательного учреждения; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

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

- иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, 

Коллективным договором. 



2.9. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей 

организации и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей - шести месяцев, 

если иное не установлено федеральным законом. При заключении трудового договора на 

срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. 

2.10. При заключении трудового договора на срок до двух месяцев испытание 

работнику не устанавливается. 

2.11. С работниками, с которыми согласно законодательству РФ работодатель имеет 

право заключать письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной 

(бригадной) материальной ответственности, соответствующее условие должно быть 

включено в трудовой договор при его заключении. 

2.12. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется в 

ДОУ. 

2.13. При отсутствии у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или иной причине администрация ДОУ обязана по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую 

трудовую книжку. 

2.14. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

заведующего ДОУ, если иное не установлено федеральными законами, иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором, либо 

со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению 

администрации ДОУ. 

2.15. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала 

работы, то работник должен приступить к работе на следующий день после вступления 

договора в силу. 

2.16. Перевод на другую постоянную работу в учреждении по инициативе 

администрации ДОУ, то есть изменение трудовых функций или изменение существенных 

условий трудового договора допускается только с письменного согласия работника (ст.72.1 

ТК РФ). 

2.17. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может 

быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, 

а в случае, когда перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего 

работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы,  –  до выхода 

этого работника на работу. Если по окончанию срока перевода прежняя работа работнику 

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

соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается 

постоянным (ст.72.2. ТК РФ). 

В случае производственной необходимости администрация ДОУ имеет право 

переводить работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором 

работу в том же ДОУ (ст.72.2. ТК РФ) 

2.18. С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую 

более низкой квалификации. 

2.19. В связи с изменениями в организации работы  ДОУ (изменение режима работы, 

количества групп, введение новых форм обучения и воспитания и т.п.) допускается при 

продолжении работы в той же должности, по специальности, квалификации изменение 

определенных сторонами условий трудового договора: системы и размеров оплаты труда, 

льгот, режима работы, установление или отмена неполного рабочего времени, совмещение 

профессий, изменение наименование должностей и другие. Об этом работник должен быть 

поставлен в известность в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения 

(ст.74 ТК РФ). 



Если определенные сторонами существенные условия трудового договора  не могут 

быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то 

трудовой договор прекращается в соответствии с п.7 ст.77 ТК РФ. 

2.20. Срочный трудовой договор (ст.59 ТК РФ), заключается на определенный срок 

(не более пяти лет), расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен 

быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения. В случае  

если ни одна сторона не потребовала расторжения срочного трудового договора, а работник 

продолжает работу после истечения срока трудового договора, трудовой договор считается 

заключенным на неопределенный срок. 

2.21. Трудовой договор может быть расторгнут в любое время по соглашению сторон 

трудового договора. 

2.22. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

администрацию ДОУ в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не 

установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение указанного 

срока начинается на следующий день после получения администрацией заявления 

работника об увольнении. 

2.23. По соглашению между работником и администрацией ДОУ трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.24. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 

(зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в 

случаях установленного нарушения администрацией ДОУ трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных 

нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения или трудового договора, 

заведующий ДОУ обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении 

работника. 

2.25. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в 

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

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

ТК РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 

договора. 

2.26. Расторжение трудового договора по инициативе администрации ДОУ 

производится с учетом мотивированного мнения представительного органа организации за 

исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ. 

2.27. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников либо по 

несоответствию с занимаемой должности допускается при условии, если невозможно 

перевести увольняемого работника с его согласия на другую работу и по получении 

предварительного согласия, соответствующего выборного профсоюзного органа ДОУ. 

2.28. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также срочный 

трудовой договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты 

администрацией ДОУ лишь в случаях, предусмотренных статьями 81 и 83 ТК РФ. 

2.29. Заведующий ДОУ имеет право расторгнуть трудовой договор (п.1 и 2 ст.336 ТК 

РФ) с педагогическим работником: 

-   за повторное в течение одного года грубое нарушение устава ДОУ; 

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

физическим и/или психическим насилием над личностью ребенка. 

2.30. Прекращение трудового договора оформляется приказом заведующего ДОУ. 

2.31. С приказом заведующего ДОУ о прекращении трудового договора работник 

должен быть ознакомлен под подпись. По требованию работника ему обязаны выдать 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о 

прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник 



отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе производится соответствующая 

запись. 

2.32. В день увольнения администрация ДОУ  производит с увольняемым работником 

полный денежный расчет и выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку и  (или)  

сведения  о  трудовой   деятельности. Запись о причине увольнения в трудовую книжку 

вносится в соответствии с формулировками действующего трудового законодательства и 

со ссылкой на статью и пункт Закона. Днем увольнения считается последний день работы. 

2.33. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается 

в личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к 

ним. 

2.34. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую 

книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, 

администрация ДОУ направляет работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления 

указанного уведомления администрация освобождается от ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки. 

 

3. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

3.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его 

представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать 

следующие общие требования: 
- обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в целях 

обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия 

работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной 

безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и 

обеспечения сохранности имущества; 

- при определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работника 

работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым 

Кодексом РФ и иными федеральными законами; 

- все персональные данные работника следует получать у него самого. Если персональные 

данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть 

уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. 

Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах 

получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению 

персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их 

получение; 

- защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты 

должна быть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке, установленном 

настоящим Кодексом и иными федеральными законами; 

- работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись с документами 

работодателя, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а 

также об их правах и обязанностях в этой области. 

3.2. Порядок хранения и использования персональных данных работников 

устанавливается работодателем с соблюдением требований Трудового Кодекса РФ и иных 

федеральных законов. 

3.3. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать 

следующие требования: 

- не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия 

работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы 

жизни и здоровью работника, а также в других случаях, предусмотренных Трудовым 

Кодексом РФ или иными федеральными законами; 

- не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного 

согласия; 



- предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что эти данные 

могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц 

подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные 

работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности); 

- разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным 

лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные 

данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных функций; 

- не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех 

сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой 

функции. 

3.4. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у работодателя, 

работники имеют право на: 

- полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных; 

- свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение 

копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением 

случаев, предусмотренных федеральным законом; 

- определение своих представителей для защиты своих персональных данных; 

- доступ к относящимся к ним медицинским данным с помощью медицинского специалиста 

по их выбору; 

- требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, 

а также данных, обработанных с нарушением. При отказе работодателя исключить или 

исправить персональные данные работника он имеет право заявить в письменной форме 

работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. 

Персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, 

выражающим его собственную точку зрения; 

- обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия работодателя при 

обработке и защите его персональных данных. 

3.5. Лица, виновные в нарушении положений законодательства Российской Федерации в 

области персональных данных при обработке персональных данных работника, привлекаются к 

дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом 

РФ и иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, 

административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными 

законами. 

 

4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ (ст.22 ТК) 

4.1.Работодатель обязан: 

- создавать необходимые условия для работников и воспитанников, принимать 

необходимые меры к улучшению положения работников и воспитанников; 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, 

соответствующие установленным требованиям; 

- вести учет рабочего времени, фактически отработанного работниками, обеспечивать 

учет сверхурочных работ; 

- своевременно предоставлять отпуска работникам ДОУ в соответствии с 

утвержденным на год графиком; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкций по 

технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, правил пожарной 

безопасности; 



- контролировать выполнение программы воспитания, реализацию педагогических 

экспериментов; 

- создавать в коллективе здоровый морально-психологический климат и 

благоприятные условия труда; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 

власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных 

и других заболеваний работников ДОУ  и детей; 

- решать в пределах предоставленных прав вопросы приема на работу, увольнения и 

поощрения отличившихся работников, а также наложения дисциплинарных 

взысканий на нарушителей трудовой и производственной дисциплины; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами; 

- предоставлять отпуска работникам ДОУ в соответствии с утвержденным графиком; 

- ознакомить работников ДОУ не позднее, чем за две недели до начала календарного 

года (ст.123 ТК РФ) с графиком отпусков. 

4.2. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК или иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядка ДОУ; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК или иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства  и защиты своих 

интересов и вступать в них. 

 

5.ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТНИКОВ 

5.1. Работники ДОУ обязаны: 

- выполнять правила внутреннего трудового распорядка ДОУ, соответствующие 

должностные инструкции (ст.189 ТК РФ); 

- работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно выполнять 

распоряжения администрации, не отвлекать других работников от выполнения их 

трудовых обязанностей; 

- систематически повышать свою квалификацию; 

- неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности, о всех 

случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации (ст.209-231 ТК 

РФ); 



- соблюдать правила противопожарной безопасности, производственной санитарии и 

гигиены; 

- проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать санитарные 

нормы и правила, гигиену труда; 

- беречь имущество ДОУ, соблюдать чистоту в закрепленных помещениях, экономно 

расходовать материалы, тепло, электроэнергию, воду, воспитывать у детей бережное 

отношение к государственному имуществу; 

- проявлять заботу о воспитанниках, быть внимательными, учитывать 

индивидуальные психические особенности  детей, их положение в семье; 

- соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и 

доброжелательными в общении с детьми, их родителями, администрацией, 

педагогами и работниками ДОУ; 

- своевременно заполнять  и аккуратно вести установленную в ДОУ документацию; 

- при увольнении сдать материальные ценности, закрепленные за ним (его группой) 

ответственному лицу под роспись. 

5.2. Воспитатели ДОУ обязаны: 

- строго соблюдать трудовую дисциплину; 

- уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные особенности, знать его 

склонности и особенности характера, помогать ему в становлении и развитии 

личности; 

- нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье ребенка, 

обеспечивать охрану жизни и здоровья детей, соблюдать санитарные правила, 

отвечать за воспитание и  обучение детей; выполнять требования медицинского 

персонала, связанные с охранной и укреплением здоровья  детей, проводить 

закаливающие мероприятия, четко следить за выполнением инструкций об охране 

жизни и здоровья детей в помещения ДОУ и на детских прогулочных участках; 

- выполнять договор с родителями, сотрудничать с семьей ребенка по вопросам 

воспитания и обучения, проводить родительские собрания, консультации, заседания 

родительского комитета, посещать детей на дому, уважать родителей, видеть в них 

партнеров; 

- следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно сообщать об 

отсутствующих детях старшей медсестре, доводить до сведения администрации 

ДОУ  причины долгого отсутствия детей; 

- неукоснительно выполнять учебный план, режим дня, заранее тщательно готовиться 

к занятиям, изготавливать необходимые дидактические пособия, игры, в работе с 

детьми использовать технические средства обучения; 

- участвовать в работе педагогических советов, изучать педагогическую литературу, 

знакомиться с опытом работы других воспитателей, постоянно повышать свою 

квалификацию; 

- вести работу в информационно-методическом кабинете, подбирать методический 

материал для практической работы с детьми, оформлять наглядную педагогическую 

информацию для родителей; 

- совместно с музыкальным руководителем готовить развлечения, праздники, 

принимать участие в праздничном оформлении ДОУ; 

- в летний период организовывать оздоровительные мероприятия на участке под 

непосредственным руководством врача, старшей медсестры, старшего воспитателя; 

- работать в тесном контакте с администрацией, специалистами, вторым педагогом, 

помощником воспитателя в своей группе; 

- четко планировать свою коррекционно-образовательную и воспитательную 

деятельность, держать администрацию в курсе своих планов;  

- вести «Карту развития ребенка»; соблюдать правила и режим ведения 

документации; 



- защищать и представлять права ребенка перед администрацией ДОУ,  

педагогическим советом и другими инстанциями; 

- допускать на свои занятия представителей родительского комитета, общественности 

по предварительной договоренности с администрацией ДОУ; 

- представлять администрации дошкольного образовательного учреждения 

информацию об изменении фамилии, семейного положения, места жительства, 

смены паспорта, иного документа, удостоверяющего личность, утере страхового 

свидетельства обязательного пенсионного страхования; 

- нести материальную ответственность за дидактические пособия, предметно-

развивающую среду своей группы. 

5.3. Специалисты ДОУ обязаны: 

- строго соблюдать трудовую дисциплину; 

- нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье ребенка, 

обеспечивать охрану жизни и здоровья детей, соблюдать санитарные правила, 

отвечать за воспитание и  обучение детей; выполнять требования медицинского 

персонала, связанные с охранной и укреплением здоровья  детей, проводить 

закаливающие мероприятия, четко следить за выполнением инструкций об охране 

жизни и здоровья детей в помещения ДОУ; 

- выполнять договор с родителями, сотрудничать с семьей ребенка по вопросам 

воспитания и обучения, проводить родительские собрания, консультации, заседания 

родительского комитета, посещать детей на дому, уважать родителей, видеть в них 

партнеров; 

- следить за посещаемостью детей своей группы, доводить до сведения 

администрации причины долгого отсутствия детей; 

- готовить детей к поступлению в школу; 

- выполнять учебный план, режим дня, заранее готовиться к занятиям, изготовлять 

необходимые дидактические игры и пособия, в работе с детьми использовать 

своевременные методы и приемы работы, принципы личностно-ориентированной 

педагогики; 

- участвовать в работе педагогических советов, изучать педагогическую литературу, 

знакомиться с опытом работы других специалистов; 

- вести работу в информационно-методическом кабинете, подбирать методический 

материал для практической работы с детьми, оформлять наглядную педагогическую 

информацию для родителей; 

- совместно с музыкальным руководителем готовить развлечения, праздники, 

принимать участие в праздничном оформлении ДОУ; 

- работать в тесном контакте с администрацией ДОУ, специалистами; 

- четко планировать свою коррекционно-образовательную и воспитательную 

деятельность, держать администрацию в курсе своих планов; вести определенную 

документацию, указанную в должностных обязанностях; 

- уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные особенности, знать его 

склонности и особенности характера, помогать ему в становлении и развитии 

личности; 

- защищать и представлять права ребенка перед администрацией, Советом и другими 

инстанциями; 

- допускать на свои занятия представителей родительского комитета, общественности 

по предварительной договоренности с администрацией ДОУ; 

- нести материальную ответственность за дидактические пособия, предметно-

развивающую в своих кабинетах. 

5.4. Работники ДОУ имеют право: 



- самостоятельно определять формы, средства и методы своей педагогической 

деятельности в рамках воспитательной концепции ДОУ; 

- определять по своему усмотрению темпы прохождения того или иного разделов 

программы; 

- проявлять в работе творчество, инициативу; 

- быть избранным в органы самоуправления; 

- на уважение и вежливое обращение со стороны администрации, детей и родителей; 

- обращаться при необходимости к родителям для усиления контроля с их стороны за 

поведением и развитием детей; 

- на моральное и материальное поощрение по результатам своего труда; 

- на повышение категории по результатам аттестации; 

- на совмещение профессий (должностей); 

- на получение рабочего места, оборудованного в соответствии с санитарно-

гигиеническими нормами охраны труда, снабженного необходимыми пособиями и 

иными материалами. 

 

6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 6.1. В ДОУ устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями – 

суббота и воскресенье. Продолжительность рабочего времени (смены) для воспитателей 

определяется из расчета 36 часов в неделю: 

 6.2. ДОУ работает в двухсменном режиме: 

 I смена – 7.00 – 14.12 

 II смена – 11.48 – 19.00. 

 6.3. Воспитатели ДОУ должны приходить на работу за 15 минут до начала смены. 

Оканчивается рабочий день воспитателей ДОУ в зависимости от продолжительности 

смены. В конце дня воспитатели обязаны проводить детей в раздевалку и проследить за 

уходом детей домой в сопровождении  родителей (законных представителей). 

6.4. Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, административно-

хозяйственного, обслуживающего персонала определяется из расчета: для женщин - 36-

часовой рабочей недели, для мужчин - 40-часовой рабочей недели, в соответствии с 

графиком сменности. Для работников с суммированным учетом рабочего времени в 

соответствии с графиком сменности с учетным периодом 1 квартал. 

Графики работы утверждаются заведующей ДОУ и предусматривают время начала 

и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Графики объявляются работникам под 

роспись и вывешиваются на видном месте. 

 6.5. Работодатель имеет право поставить специалиста, методиста на замену 

воспитателя в группу для работы с детьми  в случае производственной необходимости. 

 6.6. Работодатель организует учет рабочего времени и его использования всех 

работников ДОУ. 

 6.7. В случае неявки на работу, работник обязан  в первый  день отсутствия известить 

администрацию о причинах своего отсутствия на работе, а также предоставить листок 

временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

 6.8. Привлечение к работе работников в установленные графиком выходные и 

праздничные дни запрещено и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных 

законодательством. 

 6.9. Собрания трудового коллектива проводятся по мере необходимости, но не реже 

одного раза в год. 

 Заседания педагогического совета проводятся не реже трех раз в год. Все заседания 

проводятся в нерабочее время и не должны продолжаться более двух часов, родительские 

собрания – более полутора часов. 



6.10. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается 

администрацией по согласованию с работником с учетом необходимости обеспечения 

нормальной работы ДОУ и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска 

педагогическим работникам, как правило, предоставляются в период летних каникул. 

График отпусков  на следующий год составляется в декабре текущего года и доводится до 

сведения всех работников за 2 недели до начала календарного года. Предоставление 

отпуска заведующего ДОУ оформляется распоряжением Администрации г.Нягани, другим 

работникам приказом заведующего ДОУ. 

6.11. Работник имеет право на отпуск за первый год работы по истечении шести 

месяцев непрерывной работы в данном учреждении (ст.122 ТК РФ). 

6.12. Продолжительность основного отпуска по ст. 115 ТК РФ и закона РФ «О 

государственных гарантиях и компенсациях для лиц, проживающих и работающих в 

районах Крайнего Севера и районах, приравненных к ним», суммарно составляет: 
- у служащих, рабочих – 44 календарных дней; 

- у педагогического персонала – 58 календарных дней; 

- у учителей-логопедов, тьюторов, учителей-дефектологов – 72 календарных дня. 

Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью 

или частично на другой год по инициативе работника, допускается на основании личного 

заявления и согласия работодателя.  

Отзыв из отпуска допускается только с согласия работника.  

Ежегодно отпуск должен быть перенесен или продлен при временной 

нетрудоспособности работника; при выполнении работником государственных или 

общественных обязанностей; в других случаях, предусмотренных законодательством (ст. 

124 ТК РФ).  

По письменному заявлению отпуск должен быть перенесен в случае, если 

работодатель не уведомил своевременно (не позже чем за 15 дней) работника о времени его 

отпуска или не выплатил до начала отпуска заработную плату за время отпуска вперед. 

Предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска исключительно в выходные дни 

не допускается.   

Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, 

ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время 

до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет. 

Одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), 

воспитывающему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по его желанию в удобное для него время. 

6.13. Работники  имеют  право  на  оплату  один  раз  в  два  года  за  счет   средств  

работодателя стоимости проезда и провоза багажа в пределах территории Российской 

Федерации к месту использования отпуска и обратно (ст.325 ТК РФ). Право на 

компенсацию указанных расходов возникает у работника одновременно с правом на 

получение ежегодного оплачиваемого отпуска за первый год работы в ДОУ. 

6.14. Ежегодный   дополнительный  оплачиваемый  отпуск  до  12   дней,  но  не  

меньше 3-х дней, учитывая нагрузку, напряженность и ответственность труда 

предоставляется: 

 за ненормированный рабочий день в соответствии со ст.119 ТК РФ следующим 

работникам: 

- Заместитель заведующего    - 3 календарных дней   

- Заведующий производством  - 3 календарных дней 

- Делопроизводитель           - 3 календарных дней 

- Ведущий специалист ОК                  - 3 календарных дней 

- Ведущий юрисконсульт  - 3 календарных дней 

- Специалист по административно- 

- хозяйственной деятельности   - 3 календарных дней. 



6.14. Работникам предоставляется отпуск без сохранения заработной платы в 

следующих случаях: 

- при рождении ребенка в семье – до 5 дней;  

- в связи с переездом на новое место жительства – 2 дня; 

- в случае свадьбы работника (детей работника) – до 5 дней;  

- на похороны близких родственников – до 5 дней; 

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

году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних 

дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников 

учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, органов 

принудительного исполнения, погибших или умерших вследствие ранения, 

контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы 

(службы), либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной 

службы (службы) - до 14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году. 

6.15. Педагогическим работникам не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного года в 

порядке и на условиях, определяемых учредителем и (или) Уставом учреждения. 

6.16. Работодатель обеспечивает педагогическим работникам возможность отдыха и 

приема пищи в рабочее время одновременно с воспитанниками. Время отдыха и питания 

для других работников не должно быть менее 30 минут (ст.108 КТ РФ). 
 

7. ОРГАНИЗАЦИЯ  РАБОТЫ ДОУ 

7.1. Педагогическим и другим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- отменять занятия и перерывы между ними; 

- называть детей по фамилии; 

- говорить о недостатках и неудачах ребенка при других родителях и детях; 

- громко говорить во время сна детей; 

- унижать достоинство ребенка. 

7.2. Посторонним лицам разрешается присутствовать на занятиях в ДОУ по 

согласованию с администрацией. 

7.3. Не разрешается делать замечаний педагогическим работникам по поводу их 

работы во время проведения занятий, в присутствии детей и родителей. 

7.4. В ДОУ запрещается: 

- находиться в помещениях в верхней одежде и головных уборах; 

- громко разговаривать и шуметь в помещениях и коридорах; 

- курить в помещениях и на территории ДОУ  (ст.12 Федерального закона от 

23.02.2013 № 15-ФЗ). 
 

8. ОХРАНА ТРУДА И ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ 

 8.1. Работники обязаны соблюдать правила техники безопасности, охраны труда и 

производственной санитарии, предусмотренные действующим законодательством, а также 

выполнять указания органов Роспотребнадзора, противопожарной службы. 

 8.2. Работник обязан сообщать работодателю или его представителю о любой 

рабочей ситуации, которая, по его мнению, создает угрозу жизни или здоровью. 

Работодатель не может требовать от работника возобновления работы, если такая опасность 

продолжается сохраняться. О любом повреждении здоровья, какой бы степени тяжести оно 

ни было, незамедлительно сообщается заведующему ДОУ. 



  8.3. Все работники ДОУ, включая руководящий состав, обязаны проходить 

обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и 

технике безопасности в порядке  и сроки, которые установлены для определенных видов 

работ и профессий. 

8.4. Обеспечить прохождение  бесплатных обязательных    предварительных   и  

периодических медицинских осмотров (обследований) работников, а также вне/очередных 

медицинских осмотров (обследований) работников по их просьбе в соответствии с 

медицинским заключением с сохранением за ними места работы (должности) и среднего 

заработка. 

Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на 

один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и 

среднего заработка.  

Работники, достигшие возраста сорока лет, при прохождении диспансеризации в 

порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 

освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места 

работы (должности) и среднего заработка. 

Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, 

в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, 

являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при 

прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере 

охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в 

год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании 

его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается 

(согласовываются) с работодателем (ч. 2 ст. 185.1 ТК РФ). 

Лиц,     уклонившихся      от    медицинских    осмотров    или   не   выполняющих  

рекомендации по результатам проведенных обследований, работодатель не допускает к 

выполнению трудовых обязанностей. 

 

9. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

9.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и 

другие достижения в работе применяются следующие поощрения (ст.191 ТК РФ): 

- объявление благодарности; 

- премирование; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

- представление к званию лучшего по профессии. 

9.2. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с 

Советом ДОУ. 

9.3. Поощрения объявляются приказом заведующего ДОУ и доводятся до сведения 

коллектива. 

9.4. В трудовую книжку работника вносятся следующие сведения о награждении 

(поощрении) за трудовые заслуги: 

- о награждении государственными наградами, в том числе о присвоении 

государственных почетных званий, на основании соответствующих указов и иных 

решений; 

- о награждении почетными грамотами, присвоении званий и награждении 

нагрудными знаками, значками, дипломами, почетными грамотами, производимом 

работодателями; 



- о других видах поощрения, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации. 

9.5. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 

обязанности, в первую очередь предоставляется преимущества и льготы в области 

социально-культурного обслуживания. За особые трудовые заслуги работники 

представляются в вышестоящие органы к государственным наградам и присвоению званий. 

 

10. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

(ст. 192-195 ТК РФ) 

10.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение вследствие умысла, самонадеянности либо небрежности работника 

возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер 

дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, 

предусмотренных действующим законодательством. 

10.2. За нарушения трудовой дисциплины применяются следующие меры 

дисциплинарного взыскания (ст.192 ТК РФ): 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение. 

10.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за 

систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 

возложенных на него трудовым договором, уставом или правилами внутреннего трудового 

распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или 

общественного взыскания, за прогул без уважительных причин, а также за появление на 

работе в нетрезвом состоянии. 

Прогулом считается неявка на работу без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня, а также отсутствие на работе более 4 часов в течение рабочего дня. 

10.4. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное 

взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, 

наделенным правом приема и увольнения данного работника – заведующего ДОУ. 

10.5. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины требуется 

предоставить объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения 

либо устное объяснение не препятствуют применению взыскания. 

10.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 

профессионального поведения может быть проведено только по поступившей на него 

жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена 

педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его 

результатам решения могут быть переданы гласности только с согласия заинтересованного 

работника за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение 

педагогической деятельности, защита  интересов воспитанников). 

10.7. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника. 

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня нарушения трудовой 

дисциплины. 

10.8. Взыскание объявляется приказом по ДОУ. Приказ должен содержать указание 

на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, 

мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под подпись в трехдневный 

срок со дня подписания. 

10.9. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в 

течение срока действия этих взысканий. 

10.10. Взыскание автоматически снимается, и работник считается не подвергшимся 

взысканию, если он в течение года не будет подвергнут новому дисциплинарному 



взысканию. Заведующий вправе снять взыскание досрочно по ходатайству руководителя 

подразделения или трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному 

взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник. 

10.11. Педагогические работники ДОУ, в обязанности которых входит выполнение 

воспитательных функций по отношению к детям, могут быть уволены за совершение 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы. К аморальным 

проступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению к детям, нарушение 

общественного порядка, в том числе и не по месту работы, другие нарушения норм морали, 

явно несоответствующие социальному статусу педагога. 

10.12. Дополнительными основаниями для прекращения трудового договора с 

педагогическими работниками (ст. 336 ТК РФ) являются: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава ДОУ; 

- применение, в том числе однократного, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанников. 

Указанные увольнения не относятся к мерам дисциплинарного взыскания. 

10.13. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в 

связи с аморальным проступком и применением мер физического или психического 

насилия производятся без согласования с профсоюзным органом. 

Правила внутреннего трудового распорядка МАДОУ г. Нягани  «Д/с №9 

«Белоснежка» относятся к локальным правовым актам, регламентирующим отношения 

внутри коллектива. 
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