
Муниципальное дошкольное образовательное учреждение города Джанкоя Республики 
Крым «Детский сад №38 имени Константина Щербины»

(МДОУ «Детский сад №38 им. К. Щербины»)

СОГЛАСОВАНО
Председатель ПО

УТВЕРЖДЕНО
Приказом заведующего 
МДОУ «Детский сад №38 
им. К. Щербины» 
от «01» ноября 2025 года 
№ 148-ОД

ПРАВИЛА
внутреннего трудового распорядка трудового коллектива муниципального 

дошкольного образовательного учреждения 
города Джанкоя Республики Крым 

«Детский сад №38 имени Константина Щербины»

1. Общие положения
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка трудового коллектива 
муниципального дошкольного образовательного учреждения города Джанкоя Республики 
Крым «Детский сад №38 имени Константина Щербины» (далее- Правила) разработаны в 
соответствии с Конституцией, Трудовым кодексом и иными нормативно-правовыми 
актами, действующими на территории Российской Федерации.
1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом и определяют порядок 
приема и увольнения работников, основные права и обязанности работника и работодателя, 
режим рабочего времени и времени отдыха, порядок поощрения работников, 
ответственность работодателя и ответственность работника, включая меры 
дисциплинарного взыскания, применяемые к работнику, а также иные вопросы 
регулирования трудовых отношений в муниципальном дошкольном образовательном 
учреждении города Джанкоя Республики Крым «Детский сад №38 имени Константина 
Щербины» (далее -Детский сад).
1.3. Целью настоящих Правил является укрепление трудовой дисциплины, рациональное 
использование рабочего времени, повышение эффективности и производительности труда, 
высокое качество работы, формирование коллектива профессиональных работников 
Детского сада.
1.4. Настоящие Правила являются обязательными для всех работников Детского сада. С 
настоящими Правилами должны быть ознакомлены все работники Детского сада, включая 
принимаемых на работу.

2. Порядок приема на работу, перевода и увольнения работников
2.1. Работники Детского сада реализуют свое право на труд путем заключения трудового 
договора. Сторонами трудового договора являются работник и Детский сад как
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юридическое лицо – работодатель, представленный заведующим Детского сада. Трудовые
отношения возникают между работником и работодателем на основании трудового
договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом.
2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, обязано предъявить
работодателю (заведующему Детского сада) следующие документы:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (в том числе в электронном
виде), за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;
- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
- документы воинского учета - военнообязанные и лица, подлежащие 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
Трудовым 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;
- в отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом, иными
федеральными законами, указами Президента Российской Федерации
и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться
необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных
документов.
Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо
предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами
Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской
Федерации.

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_344270/6825066b1b7c9e4f6722fa4e848ec9d9152c8dfa/#dst100022
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_381579/a9b01188bec142f9e273e8fbb6e2b42799f289ba/#dst100418
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_381579/89a37cf49a5437f816abd2186886ae25c06dcb09/#dst100021
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_399006/7c19539a62f688893095750fcfe8f4edd0937172/#dst100109
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2.3. Работника принимают в соответствии с квалификационными требованиями,
отраженными в профессиональных стандартах, применяемых в Детском саду.
В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым Кодексом Российской
Федерации, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации
и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться
необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных
документов.
2.4. В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт
индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий
территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхования Российской
Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе
индивидуального (персонифицированного) учета.
2.5. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на
работу в Детский сад, замещал должность государственной или муниципальной службы,
которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он
обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте службы.
2.6. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный срок, а
в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами, –
срочный трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти
лет, если иной срок не установлен Трудовым кодексом, иными федеральными законами.
Если в трудовом договоре не указан срок его действия, он считается заключенным на
неопределенный срок.
2.7. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть
предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия
поручаемой работе.
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. В период испытания на работника распространяются положения трудового
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового
права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов.
2.9. 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, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по
имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые
поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня
получения профессионального образования, соответствующего уровня лиц, избранных на
выборную должность на оплачиваемую работу;
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- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по
согласованию между работодателями;
- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;
- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными
законами, коллективным договором.
2.10. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций
и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов,
представительств или иных обособленных структурных подразделений организаций -
шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом.
2.11. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не
может превышать двух недель.
2.12. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности
работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.
2.13. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до
истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его
об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших
основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение
работодателя работник имеет право обжаловать в суд.
2.14. При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора
производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты
выходного пособия.
2.15. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается
выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается
только на общих основаниях.
2.16. Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не
является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по
собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня.
2.17. При заключении трудовых договоров с работниками, с которыми согласно
законодательству РФ работодатель (заведующий) имеет право заключать письменные
договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной
ответственности, в трудовом договоре необходимо предусмотреть соответствующее
условие.
2.18. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах,
каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр – для работника, другой – для
работодателя. На экземпляре трудового договора работодателя работник ставит свою
подпись о получении экземпляра трудового договора.
2.19. 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.
2.20. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным,
если работник приступил к работе с ведома или по поручению заведующего Детского сада
или его представителя, уполномоченного осуществлять допуск к работе. При фактическом
допущении работника к работе заведующий обязан оформить с ним трудовой договор в
письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня такого допущения.
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2.21. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и
работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом, другими нормативно-
правовыми актами или трудовым договором, либо со дня фактического допущения
работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на
это представителя.
2.22. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня,
определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала
работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после
вступления такого договора в силу. Если работник не приступил к работе в день начала
работы, работодатель имеет право аннулировать трудовой договор.
2.23. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами,
претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный
предварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр.
В соответствии с законодательством Российской Федерации отдельные лица, поступающие
на работу в Детский сад, проходят обязательное психиатрическое освидетельствование на
основании выданного работодателем направления. Прохождение освидетельствования
работником не требуется в случае, если работник поступает на работу по виду
деятельности, по которому ранее проходил освидетельствование (не позднее двух лет) и по
состоянию психического здоровья был пригоден к выполнению указанного вида
деятельности. Работники направляются на обязательное психиатрическое
освидетельствование на основании заключений, выданных по результатам обязательных
предварительных и периодических медицинских осмотров работников.
2.24. Прием на работу оформляется приказом заведующего Детского сада на основании
заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям
заключенного трудового договора. Приказ заведующего о приеме на работу объявляется
работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По
требованию работника работодатель выдает ему надлежаще заверенную копию указанного
приказа.
2.25. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с условиями работы,
оплатой труда, под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными
локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой
деятельностью работника, коллективным договором, разъяснить его права и обязанности,
проинструктировать его по правилам техники безопасности, санитарии, противопожарной
безопасности.
2.26. 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). Трудовая книжка
установленного образца является основным документом о трудовой деятельности и
трудовом стаже работника.
2.27. На всех работников Детского сада, проработавших более 5 дней и в случае, когда
работа в данном дошкольном образовательном учреждении является основной,
оформляется трудовая книжка.
С 01.01.2021 г. оформление трудовой деятельности происходит в соответствии со ст. 66.1
ТК РФ, а трудовые книжки на указанных лиц не оформляются.
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2.28. 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).
2.29. Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет трудовую книжку
в случае, если по основному месту работы работодатель ведет трудовую книжку на данного
работника или если трудовая книжка на работника не оформлялась
2.30. По письменному заявлению работники Детского сада выбирают способ ведения
трудовой книжки: в электронном виде или трудовая книжка установленного образца.
2.31. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе,
переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания
прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения
о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда
дисциплинарным взысканием является увольнение.
По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую
книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по
совместительству.
2.32. Работодатель также формирует в электронном виде основную информацию о
трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой
деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской
Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного
пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда
Российской Федерации.
В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его
работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об
увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора,
другая предусмотренная Трудовым Кодексом Российской Федерации (далее – Кодекс),
иным федеральным законом информация.
2.33. В случаях, установленных Трудовым Кодексом, при заключении трудового договора
лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой
деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности
могут использоваться также для исчисления трудового стажа работника, внесения записей
в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с Кодексом, иным федеральным
законом на работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в
соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Российской
Федерации.
2.34. Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о
трудовой деятельности у работодателя по последнему месту работы (за период работы у
данного работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в
форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной
электронной подписью (при ее наличии у работодателя).
2.35. Заведующий обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в
соответствии с Трудовым Кодексом, или иным федеральным законом на работника ведется
трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного
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работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе,
заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного
усиленной квалифицированной электронной подписью, поданном в письменной форме или
направленном в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты
Детского сада:
- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;
- при увольнении в день прекращения трудового договора.
2.36. Трудовые книжки работников хранятся в Детском саду как документы строгой
отчетности в несгораемом сейфе. Трудовая книжка или сведения о трудовой деятельности
заведующего Детского сада хранится в отделе образования администрации города Джанкоя
Республики Крым.
2.37. На каждого работника Детского сада ведется личное дело. Личное дело работника
хранится в дошкольном образовательном учреждении, в том числе и после увольнения, до
75 лет
2.38. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе
перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора,
за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ. Соглашение об
изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в
письменной форме.
Администрация Детского сада не вправе требовать от работника выполнения работ, не
обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть
осуществлены только в соответствии с действующим законодательством.
2.39. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, за
исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 ТК РФ.
2.40. По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть
осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом
трудовой договор по прежнему месту работы прекращается.
2.41. Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему
по состоянию здоровья.
2.42. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть
временно переведен на другую работу в том же Детском саду на срок до одного года, а в
случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего
работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода
этого работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику
не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие
соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается
постоянным.
2.43. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с медицинским
заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации, с его письменного согласия
работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя работу, не
противопоказанную работнику по состоянию здоровья.
Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во временном
переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, отказывается от перевода либо
соответствующая работа у работодателя отсутствует, то работодатель обязан на весь
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указанный в медицинском заключении срок отстранить работника от работы с сохранением
места работы (должности). В период отстранения от работы заработная плата работнику не
начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК, иными федеральными
законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором.
Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во временном
переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или в постоянном переводе, то
при его отказе от перевода либо отсутствии у работодателя соответствующей работы
трудовой договор прекращается в соответствии ТК РФ.
2.44. С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую более
низкой квалификации.
2.45. При изменениях в организации работы Детского сада (изменение режима работы,
количества групп, введение новых форм воспитания и т.п.) допускается, продолжая работу
в той же должности, по специальности, квалификации, изменение существенных условий
труда работника: системы и размеров оплаты труда, льгот, режима работы, установление
или отмена неполного рабочего времени, совмещение профессий, изменение наименования
должностей и другие.
Работник об этом должен быть поставлен в известность в письменной форме не позднее
чем за два месяца до их введения.
2.46. Перевод на другую работу в пределах одного образовательного учреждения
оформляется приказом заведующего Детского сада, на основании которого делается запись
в трудовой книжке работника или вносится информация в сведения о трудовом стаже (за
исключением случаев временного перевода).
2.47. Срочный трудовой договор (ст. 59 ТК РФ), заключенный на определенный срок,
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 из сторон
не потребовала расторжения срочного трудового договора, а работник продолжает работу
после истечения срока трудового договора, трудовой договор считается заключенным на
неопределенный срок.
2.48. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников либо по
несоответствию 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 Детского
сада.
2.49. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также срочный
трудовой договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты
администрацией Детского сада лишь в случаях, предусмотренных статьями 81 и 83 ТК РФ.
2.50. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям,
предусмотренным законодательством.
2.51. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон
трудового договора (часть первая пункт 1 статьи 77 ТК РФ).
2.52. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом
администрацию Детского сада 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.
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2.53. По соглашениюмежду работником и администрацией Детского сада трудовой договор
может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.
2.54. Расторжение трудового договора с супругой (супругом) погибшего (умершего)
ветерана боевых действий, не вступившей (не вступившим) в повторный брак, по
инициативе работодателя 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 ТК РФ).
2.55. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по
собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (выход на
пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения администрацией
Детского сада трудового законодательства и иных нормативных правовых актов,
содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий
коллективного договора, соглашения или трудового договора, заведующий Детского сада
обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.
2.56. 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
Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в
заключении трудового договора.
2.57. Расторжение трудового договора по инициативе администрации Детского сада
производится с учетом мотивированного мнения представительного органа организации за
исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ.
2.58. Прекращение трудового договора оформляется приказом заведующего Детского сада.
2.59. С приказом заведующего о прекращении трудового договора работник должен быть
ознакомлен под подпись. По требованию работника заведующий обязан выдать ему
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.
2.60. В день прекращения трудового договора администрация Детского сада обязана выдать
работнику надлежаще оформленную трудовую книжку или предоставить сведения о
трудовой деятельности в дошкольном учреждении. По письменному заявлению работника
выдаются копии документов, связанных с его работой. Запись о причине увольнения в
трудовую книжку или в сведения о трудовой деятельности вносится в соответствии с
формулировками действующего трудового законодательства и со ссылкой на статью и
пункт Закона. Днем увольнения считается последний день работы.
2.61. При получении трудовой книжки или сведений о трудовой деятельности в связи с
увольнением работник расписывается в книге учета движения трудовых книжек и
вкладышей к ним (если трудовая книжка ведется в бумажном варианте).
2.62. Если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку
или представить сведения о трудовой деятельности в Детском саду невозможно в связи с
отсутствием работника либо отказом от их получения, заведующий обязан направить
работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие
на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_515484/4e2d6aab1c8443d7a02e3699080b08e39bbb7e12/#dst101889
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_515484/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst504
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_515484/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst100604
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_515484/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst100602
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_515484/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst100594
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_515484/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst496
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_515484/4e2d6aab1c8443d7a02e3699080b08e39bbb7e12/#dst101889
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уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы в Детском саду на
бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанного
уведомления или письма заведующий освобождается от ответственности за задержку
выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности в
дошкольном учреждении.
2.63. Работодатель с письменного согласия уволившегося работника вправе отправить его
трудовую книжку почтой по адресу как в пределах Российской Федерации, так и за
границей.

3. Порядок приема, перевода и увольнения дистанционных работников
3.1. Дистанционными работниками считаются лица, заключившие трудовой договор о
дистанционной работе.
3.2. Работники Детского сада могут быть приняты или переведены в один из режимов
дистанционной работы:
- постоянная дистанционная работа – когда работник выполняет свою работу дистанционно
в течение всего срока действия трудового договора;
- временная дистанционная работа – когда работник временно выполняет свою работу
дистанционно. Временную работу можно установить на срок не более шести месяцев. При
этом работник непрерывно работает дистанционно, то есть каждый день;
- периодическая дистанционная работа – когда работник чередует дистанционную работу
и работу на стационарном рабочем месте.
3.3. Прием на работу или перевод на постоянную дистанционную работу оформляется
трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору между
работником и работодателем.
До подписания трудового договора работодатель обязан ознакомить работника с
локальными нормативными актами, непосредственно связанными с предстоящей трудовой
деятельностью работника. Ознакомление производится путем обмена информацией по
электронной почте.
3.3. По письменному заявлению дистанционного работника работодатель обязан ему
направить экземпляр трудового договора или дополнительного соглашения к трудовому
договору на бумажном носителе. Отправка документов производится в срок не позднее
трех рабочих дней со дня получения такого заявления.
3.4. При заключении трудового договора путем обмена электронными документами
документы, предусмотренные статьей 65 Трудового кодекса, могут быть предъявлены
работодателю лицом, поступающим на дистанционную работу, в форме электронных
документов, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.
3.5. При заключении трудового договора путем обмена электронными документами лицом,
впервые заключающим трудовой договор, данное лицо получает документ,
подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного)
учета, в том числе в форме электронного документа, самостоятельно.
3.6. В исключительных случаях работодатель вправе по своей инициативе временно
перевести работников на дистанционный режим работы. Такой перевод возможен:
- в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии,
несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии или
эпизоотии;



11
- в любых исключительных случаях, которые ставят под угрозу жизнь или нормальные
жизненные условия всего населения или его части.
3.7. Работодатель вправе перевести работников на дистанционную работу, если решение о
временном переводе принял орган государственной власти или местного самоуправления.
В таком случае работодатель вправе перевести работников Детского сада на
дистанционный режим работы на период действия ограничения властей или чрезвычайной
ситуации.
3.8. Временный перевод работников Детского сада на дистанционный режим работы
оформляется приказом заведующего на основе списка работников, которых временно
переводят на дистанционную работу.
При временном переводе на дистанционную работу по инициативе работодателя внесение
изменений в трудовой договор с работником не требуется. По окончании срока такого
перевода (но не позднее окончания периода наличия обстоятельства (случая),
послужившего основанием для принятия работодателем решения о временном переводе
работников на дистанционную работу) работодатель обязан предоставить работнику
прежнюю работу, предусмотренную трудовым договором, а работник обязан приступить
к ее выполнению.
3.9. Работникам Детского сада может быть установлен режим дистанционной работы с
условием о чередовании удаленной работы и работы в Детском саду. График
местонахождения работников составляет заведующий на основании приказа по Детскому
саду и согласовывает с работниками не менее чем за семь дней до календарного месяца.
3.10. Условие о чередовании удаленной работы и работы в Детском саду указывают в
дополнительном соглашении или трудовом договоре работника.
3.11. Работодатель обязан обеспечить работников, которых перевели на дистанционный
режим работы, необходимым оборудованием, программно-техническими средствами и
средствами защиты информации.
3.12. Взаимодействие работодателя с дистанционным работником может осуществляться
как путем обмена электронными документами, так и иными способами, в том числе с
помощью почтовой службы. Приоритетным способом обмена документами является обмен
документами по электронной почте Детского сада.
3.13. Взаимодействие с работником возможно в том числе по личной электронной почте,
личному мобильному и домашнему номерам телефонов, сообщенными работником
добровольно. Контактная информация работника указывается в трудовом договоре при
приеме на дистанционную работу или в дополнительном соглашении к трудовому
договору, заключаемому при временном переводе на дистанционную работу. Также
работник предоставляет в Детский сад согласие на обработку своих персональных данных
(при предоставлении новых (ранее не сообщенных) сведений). Согласие на обработку
персональных данных не требуется, если обработка персональных данных необходима для
исполнения договора, стороной которого является работник.
3.14. При взаимодействии с работником могут быть использованы различные программы-
мессенджеры, программы видеоконференций. Конкретная программа определяется
непосредственным руководителем работника, о чем работник должен быть своевременно
уведомлен непосредственным руководителем по корпоративной электронной почте.
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3.15. В случае проведения дистанционного совещания посредством конференц-связи
работник должен присутствовать на нем. Информацию о времени и программе (способе)
проведения совещания направляет организатор мероприятия.
3.16. Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционных работников, порядок их
выхода на стационарное место работы, а также порядок предоставления ежегодного
оплачиваемого отпуска определяется коллективным договором, трудовым договором или
дополнительным соглашением к трудовому договору. Приступая к ежедневной работе и по
ее завершении работник направляет непосредственному руководителю сообщение по
корпоративной электронной почте о том, что приступил к работе/окончил работу
соответственно
3.17. Работник выполняет работу дистанционно в соответствии с планом работы, который
работник получает от непосредственного руководителя. О выполнении плана работы
работник ежедневно направляет отчет непосредственному руководителю до окончания
рабочего дня.
3.18. Работник, чья трудовая функция связана с выполнением работы преимущественно с
использованием сети интернет, обязан быть на связи и иметь доступ в интернет в течение
своего рабочего времени, в том числе минимум каждый час проверять корпоративную
электронную почту.
3.19. Если после перевода на дистанционную работу работник не выходит на связь, то
руководитель обязан составить акт о невыходе работника на связь, который должен быть
направлен работнику вместе с требованием представить письменное объяснение. Обмен
документами осуществлять по корпоративной электронной почте (при ее отсутствии –
личной электронной почте) с дублированием информации с помощью программы-
мессенджера.
3.20. Работодатель вправе использовать усиленную квалифицированную электронную
подпись, а работник – аналогичную или усиленную неквалифицированную электронную
подпись в случаях, если нужно заключить, изменить или расторгнуть:
- трудовой договор;
- дополнительные соглашения к нему;
- договор о материальной ответственности.
3.21. В остальных случаях работодатель и работник могут обмениваться электронными
документами без использования ЭЦП.
3.22. Посещение Детского сада, выезд работника по рабочим вопросам в период временного
перевода на дистанционную работу в связи с плохой эпидемиологической ситуацией из-за
распространения коронавируса COVID-19 возможны в исключительных (экстренных)
случаях с учетом ограничений на перемещение, действующих по месту проживания
работника и расположения Детского сада, и только после согласования поездки работником
с непосредственным руководителем.
3.23. Работодатель вправе уволить дистанционного работника, если он без уважительной
причины не выходит на связь больше двух рабочих дней подряд.
3.24. Если работник трудится дистанционно постоянно, то трудовой договор с ним можно
расторгнуть, если он переехал в другую местность, из-за чего не может работать на прежних
условиях. Работодатель не вправе уволить дистанционного работника по иным основаниям,
не предусмотренным Трудовым кодексом.
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3.25. Прием, перевод или увольнение дистанционного работника производится в
соответствии с Трудовым кодексом и нормативными актами Российской Федерации, в
соответствии с пунктом 2 настоящих правил (если это не противоречит Трудовому
законодательству).

4. Особенности обеспечения трудовых прав работников, призванных на военную
службу по мобилизации, направленных на службу в войска национальной гвардии
Российской Федерации по мобилизации или поступивших на военную службу по

контракту в период мобилизации, в период военного положения или в военное время
либо заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач,

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска
национальной гвардии Российской Федерации

4.1. 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 РоссийскойФедерации, действие трудового договора, заключенного
между работником и работодателем, приостанавливается на период прохождения
работником военной службы, службы в войсках национальной гвардии Российской
Федерации или оказания им добровольного содействия в выполнении задач, возложенных
на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии
Российской Федерации.
4.2. 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.
Указанное уведомление предоставляется федеральным органом исполнительной власти, с
которым работник заключил соответствующий контракт.
4.3. В период приостановления действия трудового договора стороны трудового договора
приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных трудовым
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы
трудового права, локальными нормативными актами, а также прав и обязанностей,
вытекающих из условий коллективного договора, соглашений, трудового договора, за
исключением прав и обязанностей, установленных статьей 351_7 ТК РФ.
4.4. В период приостановления действия трудового договора за работником сохраняется
место работы (должность). В этот период заведующий Детским садом вправе заключить с
другим работником срочный трудовой договор на время исполнения обязанностей
отсутствующего работника по указанному месту работы (должности).
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4.5. Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора обязан
выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме
за период работы, предшествующий приостановлению действия трудового договора.
4.6. На период приостановления действия трудового договора в отношении работника
сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых он получил
до начала указанного периода (в том числе дополнительное страхование работника,
негосударственное пенсионное обеспечение работника, улучшение социально-бытовых
условий работника и членов его семьи).
4.7. Период приостановления действия трудового договора в данном случае засчитывается
в трудовой стаж работника, а также в стаж работы по специальности (за исключением
случаев досрочного назначения страховой пенсии по старости).
Работодатель в период приостановления действия трудового договора вправе выплачивать
работнику материальную помощь.
4.8. Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу.
Работник обязан предупредить заведующего Детского сада о выходе на работу не позднее
чем за три рабочих дня. При отсутствии оснований для прекращения срочного трудового
договора, предусмотренных частью одиннадцатой статьи 351_7 ТК РФ, срочный трудовой
договор возобновляется на период, равный остатку срока действия данного трудового
договора, исчисляемого на день приостановления его действия.
4.9. Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии со ст. 351_7 ТК
РФ действия трудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного
оплачиваемого отпуска в удобное для него время независимо от стажа работы у
работодателя.
4.10. Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в период
приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением случаев
ликвидации дошкольного образовательного учреждения, 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 ТК РФ.
4.11. 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 ТК РФ. Федеральный
орган исполнительной власти, с которым работник заключил соответствующий контракт,
обязан информировать работодателя о дате окончания прохождения работником военной
службы по контракту, заключенному в период мобилизации, в период военного положения
или в военное время, или о дате окончания действия заключенного работником контракта
о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы
Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации.

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_515484/76a4aff8d9bc75ace3883f84c07c1b91af6c5b51/#dst3077
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_515484/a462b0f18cb5c73ceb2ea1ff71ae88aed4d67e84/#dst392
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_515484/a462b0f18cb5c73ceb2ea1ff71ae88aed4d67e84/#dst1898
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_515484/a462b0f18cb5c73ceb2ea1ff71ae88aed4d67e84/#dst387
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_515484/a462b0f18cb5c73ceb2ea1ff71ae88aed4d67e84/#dst385
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_515484/a462b0f18cb5c73ceb2ea1ff71ae88aed4d67e84/#dst370
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_515484/a462b0f18cb5c73ceb2ea1ff71ae88aed4d67e84/#dst392
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_515484/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst3059
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4.12. Лицо, с которым в период приостановления действия трудового договора расторгнут
трудовой договор в связи с истечением срока его действия, в течение трех месяцев после
окончания прохождения указанным лицом военной службы по мобилизации, службы в
войсках национальной гвардии Российской Федерации по мобилизации или военной
службы по контракту, заключенному в период мобилизации, в период военного положения
или в военное время, либо после окончания действия заключенного указанным лицом
контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные
Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации,
имеет преимущественное право поступления на работу по ранее занимаемой должности у
работодателя, 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.
4.13. 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.
4.14. Срок, указанный в частях двенадцатой и четырнадцатой статьи 351_7 ТК РФ,
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.

5. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников
5.1. Детский сад ведет в электронном виде и предоставляет в Фонд пенсионного и
социального страхования Российской Федерации 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.
5.2. Детский сад обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за
период работы в организации способом, указанном в заявлении работника:

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_515484/76a4aff8d9bc75ace3883f84c07c1b91af6c5b51/#dst102687
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_515484/76a4aff8d9bc75ace3883f84c07c1b91af6c5b51/#dst3241
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- на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом;
- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной
электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя).
Сведения о трудовой деятельности предоставляются:
- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;
- при увольнении — в день прекращения трудового договора.
5.3. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может
быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту Детского сада. При
использовании электронной почты работодателя работник направляет отсканированное
заявление, в котором содержится:
- наименование работодателя;
- должностное лицо, на имя которого направлено заявление (заведующий Детского сада);
- просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой
деятельности у работодателя;
- адрес электронной почты работника;
- собственноручная подпись работника;
- дата написания заявления.
5.4. 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.

6. Основные права и обязанности работников Детского сада
6.1. Работник Детского сада имеет право на:
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях,
которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
- предоставление работы, обусловленной трудовым договором, отвечающей его
профессиональной подготовке и квалификации;
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны
труда;
- на совмещение профессий (должностей);
- своевременную и в полном объеме оплату труда не ниже размеров, установленных
правительством РФ для соответствующих профессионально-квалифицированных групп
работников, а также не ниже минимального размера оплаты труда;
- отдых, гарантируемый установленной федеральным законом максимальной
продолжительностью рабочего времени и обеспечиваемый предоставлением еженедельных
выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
- участие в управлении Детского сада в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными
федеральными законами и коллективным договором формах;
- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений
через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного
договора, соглашений;



17
- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными
законом способами;
- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей,
и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ,
иными федеральными законами;
- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными
законами;
- при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в
сфере охраны здоровья, работники 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 заведующим.
Работники обязаны предоставлять заведующему справки медицинских организаций,
подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) освобождения от
работы.
- другие права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, коллективным договором
Детского сада.
6.2. Педагогические работники имеют права и социальные гарантии:
- право на сокращенную продолжительность рабочего времени;
- право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической
деятельности не реже чем один раз в три года;
- при реализации основных общеобразовательных программ педагогические работники
имеют право осуществлять подготовку документации согласно перечню, утвержденному
приказом Минпросвещения России от 06.11.2024 № 779. Не допускается возложение на
педагогических работников работы, не предусмотренной Федеральным законом от
29.12.2012 № 273-ФЗ, в том числе связанной с подготовкой документов, не включенных в
перечень, утвержденный приказом Минпросвещения России от 06.11.2024 № 779;
- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность
которого определяется Правительством РФ;
- получение квалификационной категории в соответствии с Положением об аттестации
педагогических работников;

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_436343/03764148a1ec0889d20135a4580f8aa76bbf364b/#dst185
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_442385/cf910e14d4aaa0a72a80966dfc1ca31d7a7ce4d9/#dst151
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- 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;
- право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, установленном
законодательством РФ;
- иные трудовые права, социальные гарантии и меры социальной поддержки,
установленные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ,
законами и иными нормативными правовыми Республики Крым и муниципальными
правовыми актами.
6.3. Работник Детского сада обязан:
- добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на
него трудовым договором, должностной инструкцией, иными локальными нормативными
актами;
- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные действующим
законодательством Российской Федерации;
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Детского сада, в том числе режим
труда и отдыха;
- соблюдать трудовую дисциплину;
- соблюдать законные права и свободы воспитанников;
- проявлять заботу о воспитанниках дошкольного учреждения, учитывать индивидуальные
особенности детей и положение их семей;
- эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать
сырье, электроэнергию, топливо и другие материальные ресурсы;
- использовать рабочее время для производительного труда, качественно и в срок
выполнять производственные задания и поручения, выполнять установленные нормы
труда, работать над повышением своего профессионального уровня;
- грамотно и своевременно вести необходимую документацию;
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, в том числе
правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты, проходить
обучение безопасным приемам и методам выполнения работ по охране труда, оказанию
первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда,
стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;
- проходить обязательные медицинские осмотры в предусмотренных законодательством
РФ случаях;
- систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые приемы и методы
работы, совершенствовать профессиональные навыки;
- информировать администрацию Детского сада либо непосредственного руководителя,
либо иных должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах,
препятствующих надлежащему выполнению работником своих трудовых обязанностей;
- бережно относиться к имуществу Детского сада, соблюдать чистоту, воспитывать
бережное отношение к имуществу и у детей;
- представлять администрации Детского сада информацию об изменении фамилии,
семейного положения, места жительства, смены паспорта, иного документа,
удостоверяющего личность, утере страхового свидетельства обязательного пенсионного
страхования;
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- при прохождении диспансеризации сообщать письменно о том, что планирует пройти
диспансеризацию, не позднее чем за три рабочих дня до диспансеризации и согласовать
дату/даты с заведующим Детского сада, а также документально подтвердить, что проходил
диспансеризацию в день/дни, когда его освободили от работы.
6.4. Педагогические работники обязаны:
- строго соблюдать трудовую дисциплину (выполнять п. 4.3);
- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в
полном объеме реализацию утвержденных образовательных программ;
- нести ответственность за жизнь, физическое, психическое здоровье ребёнка, обеспечивать
охрану жизни и здоровья детей, отвечать за воспитание и обучение детей, соблюдать
санитарные правила, соблюдать инструкции по охране труда на рабочем месте;
- контролировать соблюдение воспитанниками правил безопасности жизнедеятельности;
- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям
профессиональной этики;
- уважать честь и достоинство воспитанников Детского сада и других участников
образовательных отношений;
- развивать у детей познавательную активность, самостоятельность, инициативу,
творческие способности, формировать способность к труду, культуру здорового и
безопасного образа жизни;
- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество
образования формы, методы обучения и воспитания;
- учитывать особенности психофизического развития детей и состояние их здоровья,
соблюдать специальные условия, необходимые для получения дошкольного образования
лицами с ограниченными возможностями здоровья;
- выполнять требования медицинского персонала, связанные с охраной и укреплением
здоровья детей, четко следить за выполнением инструкций по охране жизни и здоровья
детей в Детском саду;
- сотрудничать с семьей ребенка по вопросам воспитания и обучения, проводить
родительские собрания, консультации, заседания родительского комитета, посещать детей
на дому;
- уважать родителей (законных представителей) воспитанников, видеть в них партнеров;
- воспитывать у детей бережное отношение к имуществу Детского сада;
- неукоснительно выполнять режим дня, заранее тщательно готовиться к занятиям,
подбирать необходимые пособия, игры;
- использовать личные мобильные устройства на территории Детского сада только в
беззвучном режиме с отключенной вибрацией. Использование мобильных устройств связи
во время учебной деятельности допускается только в случае поступления сообщения от
руководства (руководителя Детского сада, его заместителя, старшего воспитателя) или
срочного сообщения от родителя (законного представителя) обучающегося Детского сада
- участвовать в работе педагогических советов Детского сада, изучать педагогическую
литературу, знакомиться с опытом работы других воспитателей;
- четко планировать свою учебно-воспитательную деятельность, держать администрацию
в курсе своих планов;
- уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные особенности, знать его
склонности и особенности характера, помогать ему в становлении и развитии личности;
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- защищать и предоставлять права ребенка перед администрацией, советом и другими
инстанциями;
- следить за посещаемостью детей своих групп, своевременно сообщать об отсутствующих
детях медицинскому работнику, заведующему;
- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию;
- систематически повышать свой профессиональный уровень;
- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленным
законодательством об образовании;
- работать в тесном контакте со вторым педагогом и помощником воспитателя в своей
группе;
- допускать на свои занятия администрацию и представителей общественности по
предварительному согласованию с администрацией Детского сада.

7. Основные права и обязанности заведующего Детского сада
7.1. Заведующий Детского сада имеет право:
- управлять дошкольным образовательным учреждением, персоналом в пределах
полномочий, установленных Уставом Детского сада;
- подбирать работников, заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с ними в
порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными
федеральными законами;
- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
- заключать другие внешние договоры;
- создавать объединения совместно с заведующими других дошкольных учреждений в
целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
- привлекать к дисциплинарной ответственности работников Детского сада;
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения
к имуществу Детского сада и других работников, соблюдения правил внутреннего
трудового распорядка;
- открывать и закрывать счета в банках;
- присутствовать в группах на занятиях, проводимых с воспитанниками;
- принимать локальные нормативные акты.
- заключать с лицом, ищущим работу, или с работником Детского сада ученический договор
на получение образования без отрыва или с отрывом от работы.
Ученический договор с работником Детского сада является дополнительным к трудовому
договору.
7.2. Заведующий 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;
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- вести учет рабочего времени, фактически отработанного работниками, обеспечивать учет
сверхурочных работ;
- своевременно предоставлять отпуска Детского сада 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 дошкольного учреждения 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.

8. Ответственность сторон
8.1. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержащих
нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной ответственности и материальной
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными
законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной
ответственности в порядке, установленном федеральными законами.
8.2. Заведующий Детского сада несет ответственность:
- за уровень квалификации работников дошкольного образовательного учреждения;
- реализацию образовательных программ в соответствии с требованиями государственного
стандарта;
- за качество образования дошкольников;
- жизнь и здоровье, соблюдение прав и свобод работников и воспитанников дошкольного
образовательного учреждения во время образовательного процесса;
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава
Детского сада, Правил внутреннего трудового распорядка, иных локальных нормативных



22
актов, распоряжений органов управления образованием, должностных обязанностей -
дисциплинарную ответственность;
- за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических
правил организации учебно-воспитательного процесса заведующий привлекается к
административной ответственности;
- за причинение дошкольному образовательному учреждению ущерба в связи с
исполнением или неисполнением своих должностных обязанностей заведующий несет
материальную ответственность в порядке и пределах, установленных трудовым и
гражданским законодательством.

9. Режим работы
9.1. Рабочее время работников Детского сада определяется настоящими Правилами
внутреннего трудового распорядка, а также расписанием занятий, должностными
обязанностями, трудовым договором, графиком сменности.
9.2. В Детском саду устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями
- суббота и воскресенье.

Продолжительность рабочего дня (смены) для педагогических работников
определяется не более 36 часов в неделю.
Продолжительность рабочего времени или нормы часов педагогической работы, нормы
часов учебной (преподавательской) работы за ставку заработной платы педагогическим
работникам устанавливаются в зависимости от их должности и (или) специальности в
соответствии с федеральными нормативными правовыми актами.
Режим выполнения педагогической работы, в том числе нормируемой части,
определяется Правилами, иными локальными нормативными актами образовательной
организации, трудовым договором, графиками работы и расписанием занятий в
соответствии с требованиями трудового законодательства с учетом особенностей,
установленных Минпросвещения России.

Для административно-управленческого персонала, учебно-вспомогательного и
обслуживающего персонала- 40 часов в неделю.

Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:
- для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в неделю;
- для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 часов в
неделю;
- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в неделю.
9.3. Нагрузка работника Детского сада оговаривается в трудовом договоре.
9.4. График сменности согласовывается с профсоюзным органом, утверждается
заведующим Детским садом и предусматривает время начала и окончания работы, перерыв
для отдыха и питания; объявляется работнику под подпись и размещается в доступном
месте не позднее, чем за один месяц до введения в действие.
9.5. Заседания педагогического совета проводятся не реже 3 раз в год.
9.6. Педагогическим работникам запрещается оставлять работу до прихода сменяющего
работника. В случае неявки сменяющего работник заявляет об этом заведующему Детского
сада, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим работником.
9.7. В конце дня воспитатели обязаны проводить детей в раздевалку и проследить за уходом
детей домой в сопровождении родителей (родственников).
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9.8. Администрация Детского сада может применять сверхурочные работы только в
исключительных случаях в соответствии с действующим законодательством.
9.9. Учет рабочего времени организуется в соответствии с требованиями действующего
законодательства. В случае болезни работника последний своевременно информирует
администрацию и представляет больничный лист в первый день выхода на работу.
9.10. Основанием для освобождения от работы в рабочие для работника дни являются
листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, другие случаи,
предусмотренные законодательством Российской Федерации.
9.11. Трудовой договор может быть заключен на условиях работы с учебной нагрузкой
менее, чем установлено за ставку заработной платы, в случаях, установленных
законодательством.
9.12. Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях, следует рассматривать как изменение
в организации производства и труда, в связи с чем допускается изменение существенных
условий труда.
9.13. Об изменениях существенных условий труда работник должен быть поставлен в
известность не позднее чем за два месяца.
9.14. В случае несогласия на продолжение работы в новых условиях трудовой договор
прекращается в соответствии с п. 7 ст. 77 ТК РФ.
9.15. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих
нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
9.16. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные
дни осуществляется только с письменного согласия работника и в соответствии с
требованиями трудового законодательства Российской Федерации.
9.17. Привлечение отдельных работников Детского сада к работе в выходные и
праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных
законодательством по приказу (письменному) заведующего Детского сада.
9.18. Работа в выходной день оплачивается не менее чем в двойном размере или, по
желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может
быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий
праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.
День отдыха, по желанию работника может быть использован в течение одного года со дня
работы в выходной или нерабочий праздничный день либо присоединен к отпуску,
предоставляемому в указанный период.
В случае, если на день увольнения работника имеется день отдыха за работу в выходной
или нерабочий праздничный день, не использованный им в период трудовой деятельности
у работодателя, с которым прекращается трудовой договор, в день увольнения работнику
выплачивается разница между оплатой работы в выходной или нерабочий праздничный
день и фактически произведенной оплатой работы в этот день. Указанная разница
выплачивается работнику за все дни отдыха за работу в выходные или нерабочие
праздничные дни, не использованные им в период трудовой деятельности у данного
работодателя.
9.19. Заведующий Детского сада привлекает педагогических работников к дежурству по
учреждению. График дежурств утверждается заведующим Детским садом.
9.20. В каникулярное время персонал Детского сада в предусмотренном законом порядке
привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний
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(мелкий ремонт, работа на территории и др.), в пределах установленного им рабочего
времени с сохранением установленной заработной платы.
9.21. В рабочее время работникам Детского сада запрещается:
- изменять установленный график работы и расписание занятий;
- отменять занятия, изменять их продолжительность;
- удалять воспитанников с занятий;
- отвлекаться в рабочее время от своих непосредственных обязанностей, отвлекать
педагогических работников от непосредственной работы для выполнения мероприятий, не
связанных с производственной деятельностью;
- организовывать собрания по общественным вопросам в рабочее время;
- допускать присутствие на занятиях посторонних лиц без согласия администрации
образовательного учреждения;
- делать замечания по поводу работы педагогическим работникам в присутствии
воспитанников;
- курить на территории и в помещениях Детского сада.

10. Время отдыха
Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от исполнения трудовых
обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению
10.1. Работникам предоставляется следующее время отдыха:
1) перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час в течение рабочего дня.
Если продолжительность ежедневной работы или смены работника не превышает 4 часов,
перерыв для отдыха и питания такому работнику не предоставляется, если иное не
предусмотрено трудовым договором. В случаях, когда педагогические работники
выполняют свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема
пищи не устанавливается, обеспечивается возможность приема пищи в специально
отведенном для этой цели месте.
2) два выходных дня - суббота, воскресенье;
3) нерабочие праздничные дни:
- 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы;
- 7 января - Рождество Христово;
- 23 февраля - День защитника Отечества;
- 8 марта - Международный женский день;
- 1 мая - Праздник Весны и Труда;
- 9 мая - День Победы;
- 12 июня - День России;
- 4 ноября - День народного единства;
- День Светлого Христового Воскресенья;
- День Святой Троицы;
- Ураза - байрам;
- Курбан – байрам.
4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.
10.2. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется: педагогическим
работникам, руководителю продолжительностью 42 календарных дня; всем остальным
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работникам – не менее 28 календарных дней с сохранением места работы (должности) и
среднего заработка.
10.3. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается
администрацией Детского сада с учетом обеспечения нормальной работы учреждения и
благоприятных условий для отдыха работников.
Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника по истечении
шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. По соглашению сторон
оплачиваемый отпуск Работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.
10.3.1. Заведующий Детского сада должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск
до истечения шести месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим категориям
работников:
- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;
- работникам в возрасте до восемнадцати лет;
- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;
- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.
10.3.2. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым
кодексом и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск
предоставляется по их желанию в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный
отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в отпуске по беременности и
родам независимо от времени его непрерывной работы у данного работодателя.
10.3.3. Лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые отпуска
предоставляются одновременно с отпуском по основной работе. Если на работе по
совместительству работник не отработал шести месяцев, то отпуск предоставляется
авансом.
Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного оплачиваемого
отпуска работника меньше, чем продолжительность отпуска по основному месту работы,
то работодатель по просьбе работника предоставляет ему отпуск без сохранения заработной
платы соответствующей продолжительности.
10.4. В случаях, установленных действующим законодательством РФ, ежегодный
оплачиваемый отпуск может быть продлен, перенесен на другой срок, разделен на части.
По соглашению сторон трудового договора отпуск переносится в течение текущего года на
другой срок, согласованный между работником и работодателем.
10.5. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в
связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для
него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий
рабочий год.
10.6. Работнику, являющемуся одним из родителей (опекуном, попечителем) для ухода за
детьми-инвалидами по его письменному заявлению предоставляются четыре
дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть использованы
одним из указанных лиц либо разделены ими между собой по их усмотрению.
Однократно в течение календарного года допускается использование до двадцати четырех
дополнительных оплачиваемых выходных дней подряд в пределах общего количества
неиспользованных дополнительных оплачиваемых выходных дней, право на получение
которых имеет один из родителей (опекун, попечитель) в данном календарном году. График
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предоставления указанных дней в случае использования более четырех дополнительных
оплачиваемых дней подряд согласовывается работником с заведующим Детским садом.
Дополнительные оплачиваемые выходные дни предоставляются указанной категории
работников в порядке, установленном Правительством РФ.
10.7. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется работнику в соответствии
с трудовым законодательством, федеральными законами, иными актами, содержащими
нормы трудового права, локальными нормативными актами.

11. Заработная плата
11.1. Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности
выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером
не ограничивается.
11.2. Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы устанавливаются
на основе штатного расписания Детского сада.
11.3. Заработная плата выплачивается работнику в рублях Российской Федерации. При
выплате заработной платы администрация учреждения удерживает с работника в
установленном законодательством порядке подоходный налог, а также производит иные
удержания с заработной платы работника по основаниям и в порядке, предусмотренных
действующим законодательством Российской Федерации.
11.4. Заработная плата выплачивается работникам за текущий месяц два раза (ст.136 ТК
РФ) в денежной форме. Конкретные даты выплаты заработной платы установлены в
приложении к Правилам внутреннего трудового распорядка. Размер заработной платы за
первую половину месяца составляет не менее оплаты за фактически отработанное время из
расчета тарифной ставки (должностного оклада) работника. Заработная плата
перечисляется Работнику на указанный Работником лицевой счет в банке.
11.5. В случае совпадения дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем
выплата заработной платы производится накануне этого дня.

12. Меры поощрения за труд
12.1. За добросовестное, высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей,
достижения в обучении дошкольников, продолжительную и образцовую работу и иные
успехи в труде применяются следующие меры поощрения работников:
- объявление благодарности;
- выплата премии;
- награждение ценным подарком;
- награждение почетной грамотой.
12.2. Поощрения объявляются приказом по Детскому саду, доводятся до сведения
коллектива.
12.3. За особые трудовые заслуги работники предоставляются в вышестоящие органы к
награждению, присвоению почетных званий.

13. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
13.1. Работники обязаны подчиняться администрации Детского сада, выполнять ее
указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и распоряжения.
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13.2. Все работники Детского сада обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение,
терпимость, соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику.
13.3. Работник несет ответственность:
- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей – в
пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ и заключенным
трудовым договором;
- нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, – в пределах,
определенных действующим административным, уголовным и гражданским
законодательством РФ и заключенным трудовым договором;
- причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым
и гражданским законодательством РФ и заключенным трудовым договором.
13.4. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее
исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей
(нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому договору, правил
внутреннего трудового распорядка, должностных, профессиональных (рабочих)
инструкций, положений, приказов администрации Детского сада, технических правил и
т. п., работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
- замечание;
- выговор;
- увольнение (по соответствующим основаниям).
Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами,
настоящими Правилами не допускается.
13.5. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено за
систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей,
определенных трудовым договором, уставом Детского сада 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.
13.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно
дисциплинарное взыскание.
13.7. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от
работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней
указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт
администрацией Детского сада, который подписывается не менее, чем двумя работниками
- свидетелями такого отказа.
13.8. Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения
дисциплинарного взыскания.
13.9. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если
невыполнение им должностных, производственных (профессиональных) обязанностей
вызвано независящими от него причинами. До применения дисциплинарного взыскания
администрация Детского сада обязана всесторонне и объективно разобраться в причинах
и мотивах совершенного проступка.
13.10. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня
обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске.
13.11. Дисциплинарные взыскания применяются приказом, в котором отражается:
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-существо дисциплинарного проступка;
--время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка;
вид применяемого взыскания;
-документы, подтверждающие совершение дисциплинарного проступка;
-документы, содержащие объяснения работника.
В приказе о применении дисциплинарного взыскания также можно привести краткое
изложение объяснений работника.
13.12. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его
применения объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его
издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается
ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт.
13.13. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные
инспекции труда или в органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет
подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим
дисциплинарного взыскания.
13.14. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания
имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника,
ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа
работников.

14. Материальная ответственность работодателя перед работниками
14.1. Материальная ответственность работодателя наступает в случае причинения ущерба
работнику в результате виновного неправомерного действия или бездействия, если иное не
предусмотрено Трудовым кодексом или иными федеральными законами.
14.2. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех
случаях незаконного лишения работника возможности трудиться.
14.3. При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы,
оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику,
работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации). 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.
14.4. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или
бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах,
определяемых соглашением работника и работодателя или судом.
14.5. При наличии спора о компенсации морального вреда, причиненного работнику
вследствие нарушения его трудовых прав, требование о такой компенсации может быть
заявлено в суд одновременно с требованием о восстановлении нарушенных трудовых прав
либо в течение трех месяцев после вступления в законную силу решения суда, которым эти
права были восстановлены полностью или частично.

15. Учет и расследование микротравм
15.1. Работодатель в соответствии с требованиями статьи 214 ТК обеспечивает безопасные
условия труда работникам, принимает меры по предотвращению аварийных ситуаций на
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производстве, сохранению жизни и здоровья работников при возникновении таких
ситуаций, оказанию пострадавшим первой помощи.
15.2. Работодатель в целях выполнения требований статьи 214 ТК:
- устанавливает в положении об учете и расследовании микротравм порядок расследования
и регистрации микротравм применительно к местным условиям, особенностям
организационной структуры, специфики и характера производства;
- регистрирует происшедшие микротравмы в журнале регистрации и учета микротравм;
- обеспечивает в производственных подразделениях наличие бланков справки о
расследовании микротравмы для своевременного оформления результатов расследования;
- дает оценку своевременности, качеству расследования, оформления и учета микротравм
на производстве (при их наличии);
- обеспечивает контроль оформления и учета микротравм на производстве;
- обеспечивает финансирование мероприятий по улучшению условий труда (устранению
причин микротравм).
15.3. Работник в соответствии с требованиями статьи 215 ТК обязан немедленно извещать
своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации,
угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае на производстве или
об ухудшении состояния своего здоровья, о получении микротравмы в процессе работы.
15.4. Руководитель структурного подразделения при любом повреждении (ухудшении)
здоровья работника незамедлительно на месте происшествия:
- оказывает первую помощь пострадавшему или доставляет его (при необходимости) в
любое медицинское учреждение (медпункт), используя транспорт организации, где ему
должна быть оказана квалифицированная помощь;
- обеспечивает обязательное сопровождение работника, получившего микротравму, в
медицинское учреждение: при падении с высоты, воздействии электрического тока, при
отравлении организма и при укусе животных;
- принимает в зависимости от обстоятельств микротравмы меры по предотвращению
аварийных ситуаций, воздействию опасных или вредных производственных факторов
(вывести других работников с места происшествия; информировать работников и других
лиц о возможной опасности; оградить место происшествия; вызвать соответствующие
аварийные службы и др.);
- обеспечивает фиксацию места происшествия путем фотографирования, оформления схем;
- информирует работодателя о происшедшем событии, известных обстоятельствах,
характере повреждения здоровья работника и принятых мерах по оказанию ему первой
помощи (либо отказе работника от оказания ему квалифицированной медицинской
помощи).
15.5. Руководитель после получения информации от пострадавшего, медицинского
работника, членов бригады и др. о происшедшей микротравме в течение суток проводит
расследование с определением круга лиц, участвующих в нем.
15.6. В расследовании микротравм принимают участие специалист по охране труда или
лицо, назначенное ответственным за организацию работы по охране труда приказом
(распоряжением) работодателя, представитель выборного органа первичной профсоюзной
организации. Руководитель структурного подразделения для участия в расследовании
может приглашать представителей других подразделений организации, которые могут
представить соответствующие заключения по факту происшедшего события при
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выполнении совместных работ, с целью объективного установления причин происшествия
и исключения возможных разногласий.
15.7. Руководитель и лица, участвующие в расследовании микротравмы, проводят осмотр
места происшествия, опрос пострадавшего, а также свидетелей происшедшего (при
наличии).
15.8. Руководитель по результатам расследования в течение суток оформляет справку о
рассмотрении обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждения
(микротравмы) работника, в одном экземпляре. Справка подписывается всеми участниками
расследования и пострадавшим и направляется специалисту по охране труда.
При этом в справке расследования указывают:
- сведения о работнике, получившем микротравму;
- время происшествия (время обращения работника за оказанием медицинской помощи или
факт отказа работника от медицинской помощи);
- краткие обстоятельства повреждения здоровья;
- основные причины возникновения микротравмы (основной причиной является
нарушение, которое непосредственно повлекло повреждение здоровья работника.
Установление основной причины необходимо для последующего анализа опасностей и их
предупреждения);
- перечень мероприятий по устранению причин происшедшего.
15.9. Если в ходе расследования микротравмы будет установлено нарушение, допущенное
непосредственным исполнителем, выраженное в сознательном невыполнении требований
охраны труда, руководитель должен дать соответствующую оценку фактам нарушения и
принять конкретные меры реагирования (направление работника на внеплановый
инструктаж или внеочередную проверку знаний требований охраны труда, подготовка
докладной записки руководству и др.).
15.10. Руководитель производит учет произошедших микротравм с регистрацией их в
журнале учета микротравм.
15.11. Действия работников в случае возникновения микротравмы, порядок их
расследования, учета и анализа определяются Порядком учета микроповреждений
(микротравм).

16. Иные вопросы регулирования трудовых отношений
16.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения
трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному заведующему
Детского сада. Работник вправе представлять письменные предложения по улучшению
организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами.
16.2. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен закрыть
окна и двери своего кабинета и выключить свет.
16.3. Работникам запрещается:
- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие
организации, без получения на то соответствующего разрешения;
- курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности и
производственной санитарии установлен запрет на курение;
- готовить пищу в пределах сада;
- вести длительные личные телефонные разговоры (свыше 15 минут за рабочий день);
- использовать интернет в личных целях;
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- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в организацию или
находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.
16.4. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость,
уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и в отношениях с посетителями.
16.5. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники
и работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса и иных нормативно-
правовых актов РФ.

17. Заключительные положения
17.1. Настоящие Правила утверждаются заведующим Детского сада с учетом мнения
профсоюзной организации Детского сада.
17.2. С Правилами должен быть ознакомлен под подпись каждый работник, поступающий
на работу в Детский сад, до начала выполнения его трудовых обязанностей.


