
Приложение № 2 

 к коллективному договору  

                                                                                 МБДОУ д/с «Радуга»  

                           С.Б.Самовец на 2025-2027 гг. 

 

Правила внутреннего распорядка сотрудников муниципального 

бюджетного дошкольного образовательного учреждения детского сада 

«Радуга» с.Большой Самовец Грязинского муниципального района 

Липецкой области 
 

I.    ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка муниципального бюджетного 

дошкольного образовательного учреждения детского сада «Радуга» с. Большой Самовец 

Грязинского муниципального района Липецкой области (далее – «Образовательная 

организация», «Работодатель») приняты и введены в действие в соответствии с 

требованиями Трудового Кодекса Российской Федерации (ТК РФ), Федерального закона от 

29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, уставом и локальными нормативными актами 

образовательной организации.  

 

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) являются 

локальным нормативным актом образовательной организации и регламентируют: 

• порядок приёма, отказа в приеме на работу;  

• перевода, отстранения и увольнения работников детского сада;  

• основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договор 

• режим работы и время отдыха;  

• оплату труда;  

• применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также другие вопрос 

            регулирования трудовых отношений. 

Настоящие Правила распространяются на всех работников образовательной организации, 

и подлежат соблюдению ими.  

Нарушение требований настоящих Правил признается нарушением трудовой 

дисциплины, установленной Работодателем. 

1.3. Под работниками в настоящих Правилах понимаются физические лица, вступившие в 

трудовые отношения с образовательной организацией.  

1.4. Ознакомление работников с настоящими Правилами, изменениями к ним 

производится под роспись при приеме на работу (до подписания трудового договора), а 

также в течение трудовой деятельности работника.  

1.5. Настоящие Правила, изменения к ним публикуются на официальном сайте 

образовательной организации: https://ds-raduga-samovec-r42.gosweb.gosuslugi.ru/  и 

вывешиваются в образовательной организации на видном месте. 

1.6 Настоящие Правила является приложением к Коллективному договору дошкольного 

образовательного учреждения. 

1.7.  По всем вопросам, не урегулированным настоящими Правилами, работники и 

работодатель руководствуются положениями ТК РФ, иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, а также локальными нормативными актами 

образовательной организации, содержащими нормы трудового права. 

1.8. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и 

должностных инструкциях. 

II.    Порядок приема на работу и увольнения работников 

2.1. Прием на работу. 

https://ds-raduga-samovec-r42.gosweb.gosuslugi.ru/


 

2.1. Работники реализуют своё право на труд путём заключения Трудового договора о 

работе. (ст. 16 ТК РФ).  

2.1.1.Трудовой договор между работником и учреждением заключается в письменной 

форме (ст. 56 – 84, 84.1. ТК РФ) путем составления и подписания сторонами единого 

правового документа, отражающего их согласованную волю по всем существенным 

условиям труда работника. Один экземпляр трудового договора хранится в дошкольном 

образовательном учреждении, другой - у работника. Получение работником экземпляра 

трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре 

трудового договора, хранящемся у работодателя. 

2.1.2. В соответствии со ст. 58 Трудового Кодекса РФ работник принимается в 

образовательную организацию, заключает трудовой договор: 

на неопределенный срок; 

на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор). 

При приеме на работу заключение срочного трудового договора допускается только в 

случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса Российской Федерации. 

1.1.3.  При приеме на работу сотрудник обязан предъявить администрации ДОУ: 

• паспорт или иной документ удостоверяющий личность: временное удостоверение 

личности гражданина Российской Федерации, вид на жительство иностранного 

гражданина, удостоверение беженца; 

• трудовую книжку с пометкой о том, что работник выбрал предоставление 

работодателем «сведений о трудовой деятельности» и «сведения о трудовой 

деятельности» (СТД-Р) на бумажном или электронном носителе и/или сведения о 

трудовой деятельности (по форме СТД- Р, СТД-СФР. СТД-ПФР) вместе с трудовой 

книжкой или вместо нее, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу в порядке совместительства; 

• страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (СНИЛС); 

• в целях соблюдения законодательства Российской Федерации о предоставлении 

сведений в налоговые органы – копию свидетельства о постановке на учет в 

налоговом органе (ИНН); 

• документы воинского учета – для лиц, подлежащих призыву на военную службу; 

• диплом или иной документ о полученном образовании или документ, 

подтверждающий специальность или квалификацию; 

• личное заявление; 

• медицинское заключение о состоянии здоровья, медицинская книжка; 

• 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. 

2.1.4. При заключении трудового договора иностранные граждане и лица без гражданства, 

предъявляют: 

- документы, указанные в п. 2.1.3. Правил; 

- разрешение на работу или патент; 

- разрешение на временное проживание в РФ или вид на жительство. 

 

2.1.5. При приеме в ДОУ лицо, поступающее на работу по совместительству, обязано 

предъявить: 

• вместо трудовой книжки - ее копию, заверенную администрацией по основному 

месту работы и/или установленные законом сведения о трудовой деятельности. В 

случае не предоставления копии трудовой книжки и/или установленных законом 



сведений о трудовой деятельности, заверенной администрацией по основному месту 

работы, лицо, поступающее на работу по совместительству, подает заявление о 

работе/не работе на государственной или муниципальной службе; 

• справку с основного места работы с указанием должности и графика работы; 

• справку о характере и условиях труда по основному месту работы при приеме на 

работу с вредными и (или) опасными условиями труда. 

2.1.6.При заключении трудового договора работник, обучающийся по образовательным 

программам высшего образования, предъявляет: 

• документы, указанные в п. 2.1.3 Правил, за исключением документов 

об образовании и о квалификации; 

• характеристику обучающегося, выданную образовательной организацией, в которой 

он обучается; 

• справку о периоде обучения, по самостоятельно установленному высшим 

образовательным заведением образцу.  

Справка должна подтверждать, что обучающийся успешно прошел промежуточную 

аттестацию не менее чем за два года по направлениям, соответствующим дополнительным 

общеобразовательным программам или за три года по направлению «Образование 

и педагогические науки». А также должна содержать перечень освоенных учебных 

предметов, курсов, дисциплин, модулей, практики и общего количества часов, 

предусмотренных программами учебных предметов, курсов, дисциплин, модулей. 

 

2.1.7.Лица, принимаемые на работу в ДОУ, требующую специальных знаний 

(педагогические) в соответствии с Единым тарифно- квалификационным справочником, 

утвержденными Профессиональными стандартами обязаны предъявить документы, 

подтверждающие образовательный уровень и профессиональную подготовку. 

 

2.1.8. Документы об иностранном образовании и (или) иностранной квалификации, 

иностранной ученой степени, иностранном ученом звании признаваемых в Российской 

Федерации, должны быть в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке легализованы и переведены на русский язык, если иное не предусмотрено 

международным договором Российской Федерации (официальное подтверждение 

значимости (уровня) полученных в иностранном государстве образования и (или) 

квалификации с предоставлением их обладателю академических и (или) профессиональных 

прав можно осуществить через официальный сайт Рособрнадзора 

http://obrnadzor.gov.ru/gosudarstvennye-uslugi-i-funkczii/gosudarstvennye-uslugi/priznanie-

inostrannogo-obrazovaniya-i-ili-inostrannoj-kvalifikaczii/).  
 
2.1.9. Согласно п. 9 ч. 1 ст.48 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации» работники образовательных организаций обязаны 

проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя. 

Обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение 

трудовой деятельности) медицинские осмотры осуществляются за счет работодателя.  

 

2.1.10. Работники, осуществляющие педагогическую деятельность в образовательной 

организации и деятельность по присмотру и уходу за детьми обязаны проходить 

психиатрическое освидетельствование. 

Психиатрическое освидетельствование проводят до предварительного и периодического 

медосмотров.  

Повторно проходить освидетельствование не нужно, если соблюдаются два условия: 

http://obrnadzor.gov.ru/gosudarstvennye-uslugi-i-funkczii/gosudarstvennye-uslugi/priznanie-inostrannogo-obrazovaniya-i-ili-inostrannoj-kvalifikaczii/
http://obrnadzor.gov.ru/gosudarstvennye-uslugi-i-funkczii/gosudarstvennye-uslugi/priznanie-inostrannogo-obrazovaniya-i-ili-inostrannoj-kvalifikaczii/


- работник будет выполнять вид работ, по которым ранее проходил освидетельствование 

(срок прохождения — не позднее двух лет);  

- по состоянию психического здоровья работник был пригоден к выполнению указанного 

вида деятельности.  

 

2.1.11. Прием на работу в дошкольное образовательное учреждение без предъявления 

перечисленных документов не допускается.  

Вместе с тем администрация детского сада не вправе требовать от работника предъявления 

документов, помимо предусмотренных законодательством, например, справки о 

жилищных условиях и т.д.  

В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств работника, 

принимаемого на работу, Работодатель может предложить ему представить краткую 

письменную характеристику (резюме) выполняемой ранее работы. 

 

2.1.12.Прием на работу осуществляется в следующем порядке: 

• оформляется заявление кандидата на имя руководителя ДОУ; 

• составляется и подписывается трудовой договор (контракт); 

• издается приказ о приеме на работу, который доводится до сведения нового 

работника под подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы, по 

требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную 

копию указанного приказа; 

• оформляется личное дело на нового работника. (личного листка по учету кадров, 

автобиографии, копии документа об образовании, материалов по результатам 

аттестации и повышения квалификации, медицинского заключения об отсутствии 

противопоказаний для работы в детском дошкольном учреждении, копии приказа 

о назначении, переводе, увольнении, а также награждениях и поощрениях).  

 

2.1.13. При приеме работника на работу (до подписания трудового договора) или при 

переводе его на другую работу руководитель ДОУ обязан: 

• разъяснять его права и обязанности; 

• познакомить с должностной инструкцией, содержанием и объемом его работы, с 

режимом работы, с условиями оплаты его труда; 

• познакомить с Уставом ДОУ, Коллективным договором, правилами внутреннего 

трудового распорядка, санитарии, противопожарной безопасности, другими 

правилами охраны труда сотрудников, требованиями безопасности 

жизнедеятельности детей, ГО и ЧС; 

• познакомить с Программой развития ДОУ, ООП ДО (для педагогов). 

• проводить инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем месте, 

обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, оказанию первой 

помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда. 

Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на 

рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, и 

оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, к работе не 

допускается; 

• обеспечивать с 1 марта 2022 года в целях предупреждения производственного 

травматизма и профессиональных заболеваний учет и рассмотрение обстоятельств 

и причин, приведших к возникновению микроповреждений (микротравм) 

работников. 

 
Ознакомление с ПВТР и иными ЛНА Работодателя и подписание трудового договора 

между Работодателем и дистанционным Работником может осуществляться путем обмена 

электронными документами.   



Для ознакомления с ПВТР и другими ЛНА до заключения трудового договора 

Работник может использовать любой вид электронной подписи. О выборе вида 

электронной подписи работник уведомляет Работодателя. 

 

2.1.14.Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания сторонами, если иное не 

установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического допущения 

Работника к работе с ведома или по поручению Работодателя. 

 

2.1.15.Работник приступает к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного 

трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то 

Работник должен приступить к работе на следующий день после вступления договора в 

силу. Если Работник не приступил к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором, то трудовой договор аннулируется. 

 

2.1.16. Работодатель на основании заключенного трудового договора издает приказ о 

приеме на работу. Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 

Приказ Работодателя о приеме на работу объявляется Работнику под подпись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию Работника 

Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

 

2.1.17.На основании приказа о приеме на работу Работодатель обязан в пятидневный срок 

сделать запись в трудовой книжке Работника, в случае, если работа в ДОУ является для 

Работника основной. 

 

2.1.18. Подписание трудового договора с дистанционным работником в электронном виде 

возможно, если у работника есть усиленная неквалифицированная или усиленная 

квалифицированная электронная подпись. О наличии или отсутствии такой подписи 

работник ставит в известность работодателя. По письменному заявлению дистанционного 

работника Работодатель может оформить работнику необходимую электронную подпись.  

По письменному заявлению дистанционного работника Работодатель не позднее 3 (трех)  

рабочих дней со дня получения такого заявления обязан направить дистанционному 

работнику экземпляр трудового договора или дополнительного соглашения к трудовому 

договору на бумажном носителе по адресу, указанному Работником в заявлении. 

 

2.1.19.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 период испытания на работника 

распространяются положения трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, оглашений, 

локальных нормативных актов.  

Испытание при приеме на работу не устанавливается, для: 

• беременных женщин и женщин имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

• лиц, получивших среднее профессиональное 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, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

• лиц, которым не исполнилось 18 лет; 



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

коллективным договором; 

• педагогических работников, имеющих высшую квалификационную категорию. 

 

2.1.20. Срок испытания не может превышать трех месяцев. При заключении трудового 

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

срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и 

другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.  

 

2.1.21. При неудовлетворительном результате испытания заведующий детским садом 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. При 

неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты 

выходного пособия.  

 

2.1.22. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается 

только на общих основаниях. 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 заведующего 

дошкольным образовательным учреждением в письменной форме за три дня.  

 

2.1.23.На всех работников ДОУ, проработавших более 5 дней и в случае, когда работа в 

данном дошкольном образовательном учреждении является основной, оформляется 

трудовая книжка в соответствии с требованиями Инструкции по заполнению трудовых 

книжек. 

    Трудовые книжки хранятся у руководителя ДОУ наравне с ценными документами, в 

условиях, гарантирующих недоступность к ним посторонних лиц. 

 

2.1.24.Трудовые книжки работников, вышедших на работу впервые с 1 января 2021 года, 

будут вестись только в электронном виде. 

 

2.1.25.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. 

 

2.1.26.С каждой вносимой в трудовую книжку записью о выполняемой работе, переводе на 

другую постоянную работу и увольнении заведующий ДОУ обязан ознакомить ее 

владельца под роспись в его личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в 

трудовую книжку. 

 

2.1.27.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.  

 

2.1.28. 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); 

• в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных 

услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

• в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью; 

• с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью. 

 

2.1.29. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в 

соответствии с Кодексом, или иным федеральным законом на работника ведется трудовая 

книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя 

способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в 

письменной форме или направленном в порядке, установленном работодателем, по адресу 

электронной почты работодателя: 

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

- при увольнении в день прекращения трудового договора. 

 

2.1.30. Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности лично 

делопроизводителю или на электронную почту syrinova79 @mail.ru. При использовании 

электронной почты работодателя работник направляет отсканированное заявление, 

в котором содержатся: 

• наименование работодателя; 

• Ф. И. О. руководителя детского сада; 

• просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя; 

• адрес электронной почты работника; 

• дата написания заявления; 

• собственноручная подпись работника. 

 

2.1.31. В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных 

ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, работодатель по письменному 

заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и 

представить их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 

Федерации.  

 

2.1.32. На каждого работника детского сада ведется личное дело, состоящее из: 



- личный листок; 

- личная карточка Т-2; 

- заявления о приеме, перемещениях; 

- копии приказов о назначении на должность; 

- разрешение на использование персональных данных; 

- удостоверения о повышении квалификации; 

- трудовой договор; 

- уведомления об изменениях в трудовом договоре; 

- дополнительное соглашение к трудовому договору; 

- заявления на отпуска; 

- дополнительные сведения. 

 

2.1.33. Заведующий дошкольным образовательным учреждением вправе предложить 

работнику заполнить листок по учету кадров, автобиографию для приобщения к личному 

делу, вклеить фотографию в личное дело. 

 

2.1.34.Заведующий дошкольным образовательным учреждением обеспечивает 

своевременное уведомление работников в письменной форме о предстоящих изменениях 

обязательных условий трудового договора и причинах, вызвавших необходимость таких 

изменений, в том числе об изменениях размера оклада, размеров постоянных выплат 

стимулирующего характера, установленных на год, размеров компенсационных выплат за 

вредные и (или) опасные условия труда (при наличии), а также своевременное заключение 

дополнительных соглашений к трудовому договору об изменении условий трудового 

договора. 

2.1.35. Личное дело работника хранится в дошкольном образовательном учреждении, в том 

числе и после увольнения, не менее 50 лет. Такой срок установлен для дел, которые закрыли 

после 1 января 2003 года. Дела, закрытые ранее, хранить 75 лет. 

 

2.2.  Отказ в приеме на работу 

 

2.2.1. Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового договора. Какое бы 

то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или 

косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, 

цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, семейного, 

социального и должностного положения, возраста, места жительства (в том числе наличия 

или отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), отношения к религии, 

убеждений, принадлежности или непринадлежности к общественным объединениям или 

каким-либо социальным группам, а также других обстоятельств, не связанных с деловыми 

качествами работников, не допускается, за исключением случаев, в которых право или 

обязанность устанавливать такие ограничения или преимущества предусмотрены 

федеральными законами. 

 

2.2.2. К педагогической деятельности не допускаются лица:  

• лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

• имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

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

чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 

медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных 

условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, 

против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 



нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и 

безопасности человечества, а также против общественной безопасности, за 

исключением случаев, предусмотренных пунктом настоящих Правил; 

• имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления, не указанные в пункте 2;  

• признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;  

• имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения 

 

2.2.3.Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, 

связанным с беременностью или наличием детей.  

 

2.2.4.Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, 

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

в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

 

2.2.5.По письменному требованию лица, которому отказано в заключении трудового 

договора, заведующий ДОУ обязан сообщить причину отказа в письменной форме в срок 

не позднее чем в течение семи рабочих дней со дня предъявления такого требования. Отказ 

в заключении трудового договора может быть обжалован в судебном порядке. 

 

a. Перевод работника на другую работу  

 

2.3.1.Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, 

за исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 ТК РФ. 

Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора 

заключается в письменной форме.  

 

2.3.2.По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть 

осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом 

трудовой договор по прежнему месту работы прекращается (пункт 5 части 1 статьи 77 ТК 

РФ).  

 

2.3.3.Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему 

по состоянию здоровья. 

 

2.3.4.По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть 

временно переведен на другую работу в том же ДОУ 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.  

 

2.3.5. 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. 

 

2.3.6.Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционных работников, порядок их 

вызова на стационарное место работы, а также порядок предоставления ежегодного 

оплачиваемого отпуска определяется коллективным договором, трудовым договором или 

дополнительным соглашением к трудовому договору. 

 

2.3.7.Выполнение работниками трудовых функций дистанционно не является основанием 

для снижения им заработной платы. 

 

 2.3.8.В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии 

или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 

временно переведен по инициативе заведующего ДОУ на дистанционную работу на период 

наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод работника на 

дистанционную работу по инициативе заведующего дошкольным образовательным 

учреждением также может быть осуществлен в случае принятия соответствующего 

решения органом государственной власти и (или) органом местного самоуправления.  

 

2.3.9.Взаимодействие между работниками и работодателем в период удаленной работы 

осуществляется по телефону, электронной почте, в мессенджерах – Сферум и VК 

мессенджере, через официальный сайт МБДОУ д/с «Радуга» с.Б.Самовец. 

 

2.3.10.Согласие работника на такой перевод не требуется. При необходимости работодатель 

проводит обучение работника применению оборудования.  

 

2.3.11.Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации принимает локальный нормативный акт о временном переводе работников на 

дистанционную работу, содержащий: 

• указание на обстоятельство (случай) из числа указанных в части первой настоящей 

статьи, послужившее основанием для принятия работодателем решения о временном 

переводе работников на дистанционную работу; 

• список работников, временно переводимых на дистанционную работу; 

• срок, на который работники временно переводятся на дистанционную работу (но не 

более чем на период наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для 

принятия работодателем решения о временном переводе работников на дистанционную 

работу); 

• порядок обеспечения работников, временно переводимых на дистанционную работу, за 

счет средств работодателя необходимыми для выполнения ими трудовой функции 

дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами 

защиты информации и иными средствами, порядок выплаты дистанционным 

работникам компенсации за использование принадлежащего им или арендованного ими 

оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных 

средствами, порядок выплаты дистанционным работникам компенсации за 

использование принадлежащего им или арендованного ими оборудования, программно-

технических средств, средств защиты информации и иных средств и возмещения 

расходов, связанных с их использованием, а также порядок возмещения дистанционным 

работникам других расходов, связанных с выполнением трудовой функции 

дистанционно; 



• порядок организации труда работников, временно переводимых на дистанционную 

работу (в том числе режим рабочего времени, включая определение периодов времени, 

в течение которых осуществляется взаимодействие работника и работодателя (в 

пределах рабочего времени, установленного правилами внутреннего трудового 

распорядка или трудовым договором), порядок и способ взаимодействия работника с 

работодателем (при условии, что такие порядок и способ взаимодействия позволяют 

достоверно определить лицо, отправившее сообщение, данные и другую информацию), 

порядок и сроки представления работниками работодателю отчетов о выполненной 

работе); 

• иные положения, связанные с организацией труда работников, временно переводимых 

на дистанционную работу. 

 

2.3.12.Работник, временно переводимый на дистанционную работу, должен быть 

ознакомлен с локальным нормативным актом способом, позволяющим достоверно 

подтвердить получение работником такого локального нормативного акта.  

 

2.3.13.При временном переводе на дистанционную работу по инициативе работодателя 

внесение изменений в трудовой договор с работником не требуется.  

 

2.3.14.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.  

 

2.3.15.На период временного перевода на дистанционную работу по инициативе 

работодателя на работника распространяются гарантии, предусмотренные Федеральным 

законом от 08.12.2020 г. № 407-ФЗ для дистанционного работника, включая гарантии, 

связанные с охраной труда, обеспечением работника за счет средств работодателя 

необходимыми для выполнения трудовой функции дистанционно оборудованием, 

программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными 

средствами, выплатой работнику компенсации в связи с использованием работником 

принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-технических 

средств, средств защиты информации и иных средств, а также возмещением работнику 

других расходов, связанных с выполнением дистанционной работы.  

 

2.3.16.Если специфика работы, выполняемой работником на стационарном рабочем месте, 

не позволяет осуществить его временный перевод на дистанционную работу по инициативе 

работодателя либо работодатель не может обеспечить работника необходимыми для 

выполнения им трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-

техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами, время, в 

течение которого указанный работник не выполняет свою трудовую функцию, считается 

временем простоя по причинам, не зависящим от работодателя и работника, с оплатой этого 

времени простоя согласно части второй статьи 157 Трудового Кодекса, если больший 

размер оплаты не предусмотрен коллективными договорами, соглашениями, локальными 

нормативными актами. 

 

b. Порядок отстранения от работы  

 

2.4.1. Отстранение от работы – приостановление выполнения работником своих трудовых 

обязанностей по решению работодателя. Недопущение к работе – запрет работнику 

приступать к работе, которая с началом рабочего дня еще не началась. 



 

2.4.2.Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) в случаях: 

• появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

• не прохождения в установленном порядке обучения и проверки знаний и навыков в 

области охраны труда; 

• не прохождения в установленном порядке обязательного медицинского осмотра, а 

также обязательного психиатрического освидетельствования в случаях, 

предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

• при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 

обусловленной трудовым договором; 

• по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

• в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

• наряду с указанными выше случаями педагогический работник отстраняется от работы 

(не допускается к работе) при получении от правоохранительных органов сведений о 

том, что данный работник подвергается уголовному преследованию за преступления, 

указанные в подпунктах б) и в) пункта 2.2.3. настоящих Правил внутреннего трудового 

распорядка ДОУ. Педагогический работник отстраняется от работы (не допускается к 

работе) на весь период производства по уголовному делу до его прекращения либо до 

вступления в силу приговора суда; 

• отказавшихся использовать средства индивидуальной защиты, но обязанных их 

использовать в связи с работой на вредных или опасных работах, или в особых 

температурных условиях на период того, пока они не начнут использовать средства 

индивидуальной защиты, ч.2 ст.76 ТК правило действует с 1 марта 2022 года. 

 

2.4.3.Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) на весь период времени до 

устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 

недопущения к работе, если иное не предусмотрено Трудовым Кодексом Российской 

Федерации, другими федеральными законами.  

 

2.4.4.В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику 

не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом 

Российской Федерации или иными федеральными законами. В случаях отстранения от 

работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда либо обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему производится 

оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

 

2.4.5.Работодатель обязан: 

- приостановить работы на рабочих местах в случаях, если условия труда на них по 

результатам специальной оценки условий труда отнесены к 4-му опасному классу условий 

труда. Срок приостановки – до устранения оснований, послуживших установлению 

опасного класса условий труда. Возобновляют деятельность на рабочих местах, только 

по результатам внеплановой специальной оценки условий труда, подтверждающей 

снижение класса условий труда. 

- определить план мероприятий для устранения оснований, послуживших 

установлению опасного класса условий труда, с учетом мнения выборного органа 



первичной профсоюзной организации. Копию плана мероприятий Работодатель направляет 

в территориальное отделение ГИТ. 

- сохранить за работниками место работы (должность) и средний заработок на время 

приостановки работ на рабочих местах в случаях, указанных в п. 2.16.4 настоящих Правил. 

 

2.4.6. На работах с вредными условиями труда, а также на работах, связанных с 

загрязнением, бесплатно выдавать работникам специальную одежду, специальную обувь и 

другие средства индивидуальной защиты, а также смывающие и (или) обезвреживающие 

средства 

 

c. Порядок прекращения трудового договора 

 

Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, предусмотренным 

главой 13 Трудового Кодекса Российской Федерации:  

 

2.5.1.Соглашение сторон (статья 78 ТК РФ). 

 

2.5.2.Истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за исключением случаев, 

когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала 

их прекращения.  

 

2.5.3.Расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 ТК РФ), при 

этом работник должен предупредить об этом работодателя в письменной форме не позднее, 

чем за две недели. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.  

        В случаях, когда заявление работника об увольнении по собственному желанию 

обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательную 

организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного 

нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий 

коллективного договора, соглашения или трудового договора работодатель обязан 

расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.  

Течение указанного срока начинается на следующий день после даты регистрации 

заявления об увольнении. 

 

2.5.4.До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

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

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

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

договора. 

         Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 

продолжается.  

 

2.5.5.Расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 ТК РФ) 

производится в случаях: 

• при неудовлетворительном результате испытания, при этом работодатель 

предупреждает работника об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с 

указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не 

выдержавшим испытание;  

• ликвидации дошкольного образовательного учреждения;  



• сокращения численности или штата работников дошкольного образовательного 

учреждения или несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой 

работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами 

аттестации; при этом увольнение допускается, если невозможно перевести работника с 

его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную 

должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную 

нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может 

выполнять с учетом его состояния здоровья;  

• неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;  

• однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

• прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае 

отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в 

течение рабочего дня; 

• появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории детского 

сада) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

• разглашения охраняемой законом тайны, ставшей известной работнику в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных 

данных другого работника; 

• совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных 

вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, 

должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных 

правонарушениях; 

• установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 

нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за 

собой тяжкие последствия (несчастный случай, авария) либо заведомо создавало 

реальную угрозу наступления таких последствий; 

• совершения работником аморального проступка, несовместимого с продолжением 

данной работы; 

• представления работником заведующему дошкольным образовательным учреждением 

подложных документов при заключении трудового договора; 

• в других случаях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами. 

• помимо оснований, предусмотренных ТК РФ, основаниями прекращения трудового 

договора с педагогическим работником являются: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава образовательной 

организации; 

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

и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника. 

 

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением 

случая ликвидации ДОУ) в период его временной нетрудоспособности и в период 

пребывания в отпуске.  

 

2.5.6.Перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность). 

  

2.5.7.Отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

дошкольного образовательного учреждения, с изменением подведомственности 

(подчиненности) учреждения либо его реорганизацией, с изменением типа 

муниципального учреждения (статья 75 ТК РФ). 



  

2.5.8.В случае прекращения трудового договора на основании пункта седьмого части 

первой статьи 77 ТК РФ (отказ от продолжения работы в связи с изменением определённых 

сторонами условий трудового договора) работнику выплачивается выходное пособие в 

размере не менее среднего месячного заработка. 

 

 2.5.9.Отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у 

работодателя соответствующей работы (части 3 и 4 статьи 73 ТК РФ).  

 

2.5.10.Обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ).  

 

2.5.11.Нарушение установленных Трудовым Кодексом Российской Федерации или иным 

федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение 

исключает возможность продолжения работы (статья 84 ТК РФ). 

 

2.5.12.Помимо оснований, предусмотренных главой 13 ТК РФ и иными федеральными 

законами, основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником 

являются: 

• повторное в течение одного года грубое нарушение Устава дошкольного 

образовательного учреждения, осуществляющего образовательную деятельность; 

• применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью воспитанника детского сада. 

 

2.5.13.Трудовой договор с дистанционным работником может быть расторгнут по 

инициативе работодателя в случае, если в период выполнения трудовой функции 

дистанционно работник без уважительной причины не взаимодействует с работодателем по 

вопросам, связанным с выполнением трудовой функции, более двух рабочих дней подряд 

со дня поступления соответствующего запроса работодателя (за исключением случая, если 

более длительный срок для взаимодействия с работодателем не установлен порядком 

взаимодействия работодателя и работника, предусмотренным частью девятой статьи 3123 

Трудового Кодекса). 

  

2.5.14.Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным ТК Российской Федерации и иными федеральными законами.  

2.5.15.Трудовой договор может быть прекращен при проведении мероприятий по 

сокращению штатов, работодатель предупреждает работников о предстоящем увольнении 

не менее чем за 2 (3 месяца для членов Профсоюза) до предполагаемой даты увольнения. 

Работникам, получившим уведомление об увольнении п.1 и п.2 ст. 81 ТК РФ, 

предоставляется по согласованию с работодателем свободное от работы время не менее 2 

(двух) часов в неделю для самостоятельного поиска новой работы с сохранением 

заработной платы. 

2.5.16.При сокращении численности или штата работников преимущественным правом на 

оставление на работе при равной производительности труда и квалификации 

дополнительно к основаниям, установленным Трудовым кодексом РФ, пользуются 

следующие категории работников:  

• семейные – при наличии двух или более иждивенцев (нетрудоспособных членов 

семьи, находящихся на полном содержании работника или получающих от него 

помощь, которая является для них постоянным и основным источником средств к 

существованию); 



• лица, в семье которых нет других работников с самостоятельным заработком; 

•  работники предпенсионного возраста (за 5 года до пенсии); 

• работники, повышающие свою квалификацию по направлению работодателя без 

отрыва от работы; 

• работники, применяющие инновационные методы работы; 

• неосвобожденный председатель первичной организации Профсоюза. 

 

d. Порядок оформления прекращения трудового договора  

 

2.6.1.Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя, по 

основаниям предусмотренным действующим законодательством.  

 

2.6.2.С приказом Работодателя о прекращении трудового договора Работник должен быть 

ознакомлен под подпись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа.  

Если работник отказывается от ознакомления или приказ невозможно довести до 

его сведения, то на приказе делается соответствующая запись и составляется 

соответствующий акт … (работник отказался от подписи, ознакомление с данным 

приказом невозможно ввиду нахождения работника на больничном). 

Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ  

работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в 

течение трех рабочих дней (не считая времени отсутствия работника на работе). 

          

2.6.3. В последний день работы сотрудника ему выдают следующие документы: 

• полный денежный расчет;  

• трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р; 

• выписку из формы ЕФС-1; 

• выписку из раздела 3 расчета по страховым взносам (по форме из приложения 1 

к приказу ФНС от 29.09.2022 № ЕД7-11/878»). 

 

2.6.4.В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку или 

форму СТД-Р Работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее 

получения, Работодатель направляет Работнику уведомление о необходимости явиться за 

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

указанного уведомления Работодатель освобождается от ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки. 

 

2.6.5.Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, о чем 

Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных 

дня до увольнения (за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного 

трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего 

Работника). 

 

2.6.6.Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы. 

 

2.6.7.Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

Работника, прекращается с выходом этого Работника на работу. 

 

2.6.8.В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, причитающиеся от 

работодателя и не оспариваемые работодателем.  



При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции 

документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 

документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции. 

Для этого работник оформляет обходной лист, форма которого утверждается 

образовательной организацией. 

Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не является 

препятствием для увольнения этого работника. В случае недостачи работодатель вправе 

привлечь уволенного работника к ответственности в установленном. 

 

 

3.Основные права и обязанности работника 

 

3.1. Работники ДОУ имеют право на: 

• заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

• предоставление работы, обусловленной трудовым договором, отвечающей его 

профессиональной подготовке и квалификации, оборудованного в соответствии с 

СанПиН и нормами охраны труда; 

• своевременную и в полном объеме оплату труда в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполняемой работы; 

• на материальное поощрении, надбавки, доплаты в соответствии с Положением об 

оплате труда работников МБДОУ д/с «Радуга» с.Б.Самовец; 

• подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами Российской Федерации; 

• повышение разряда и категории по результатам своего труда; 

• на совмещение профессий и должностей; 

• объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

• участие в управлении дошкольным образовательным учреждением в предусмотренных 

Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, Уставом 

и Коллективным договором дошкольного образовательного учреждения формах; 

• ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

• защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

• возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым Кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами; 

• обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами Российской Федерации; 

• моральное и материальное поощрение по результатам труда; 

• отстаивание своих профессиональных гражданских личностных интересов и 

авторитета, здоровья в спорных ситуациях при поддержке трудового коллектива, 

профсоюзного комитета, заведующего дошкольным образовательным учреждением. 

 

3.2. Педагогические работник имеют право на: 

• свободу преподавания, свободное выражение своего мнения, свободу от вмешательства 

в профессиональную деятельность;  



• на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года; 

• свободу выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов 

обучения и воспитания; 

• право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 

воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

• право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, 

календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин 

(модулей) дополнительного образования, методических материалов и иных 

компонентов образовательных программ; 

• право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской 

деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, 

разработкой и во внедрении инноваций;  

• право на бесплатное пользование библиотечными и информационными ресурсами, а 

также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами 

организации, осуществляющей образовательную деятельность, к информационно-

телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, 

музейным фондам, материально- техническим средствам обеспечения образовательной 

деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, 

научной или исследовательской деятельности в организации, осуществляющей 

образовательную деятельность; 

• право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности образовательной 

организации, в том числе через органы управления и общественные организации; 

• право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и 

порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

• право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

• право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников. 

• право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

• право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого определяется Правительством Российской Федерации; 

• право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять 

лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

образования; 

• право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

• иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации; 

• педагогические работники, проживающие и работающие в сельских населенных 

пунктах, рабочих поселках (поселках городского типа), имеют право на предоставление 

компенсации расходов на оплату жилых помещений, отопления и освещения. Размер, 

условия и порядок возмещения расходов, связанных с предоставлением указанных мер 

социальной поддержки педагогическим работникам, установлен Законом Липецкой 

области от 30 декабря 2004 г. N 165-ОЗ "О мерах социальной поддержки 

педагогических, медицинских, фармацевтических, социальных работников, работников 

культуры и искусства, специалистов ветеринарных служб, лесного хозяйства". 



Работники, имеющие право на льготы, должны представлять работодателю 

документы, подтверждающие право на льготы, если этого не было сделано в дату приема 

на работу или в период трудовых отношений 

 

3.3. Работники ДОУ обязаны: 

• выполнять требования Устава ДОУ, Правила внутреннего трудового распорядка, 

должностные инструкции и локальные акты ДОУ, выполнять установленные нормы 

труда, соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

• работать добросовестно, соблюдать трудовую дисциплину (своевременно и точно 

выполнять распоряжения администрации; не отвлекать других работников от 

выполнения их трудовых обязанностей; своевременно приходить на работу; соблюдать 

установленную продолжительность рабочего времени (график работы) и др.);  

• согласовывать с администрацией планируемые изменения графика и режима работы, не 

покидать рабочее место вплоть до прихода сотрудника-сменщика; 

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

случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации. Соблюдать правила 

противопожарной безопасности, производственной санитарии и гигиены, уметь 

действовать в нестандартных экстремальных ситуациях (террористический акт, 

экологические катастрофы и т. п.); 

• не реже 1 раза в 3 года повышать свою квалификацию; 

• проходить в соответствии с трудовым законодательством обязательное 

психиатрическое освидетельствование, предварительные при поступлении на работу и 

периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по 

направлению работодателя 

• беречь имущество ДОУ, эффективно использовать персональные компьютеры, 

оргтехнику и другое оборудование, экономно расходовать материалы и энергоресурсы; 

воспитывать у детей бережное отношение к имуществу ДОУ; 

• своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию; 

• содержать рабочее место, оборудование, мебель в исправном и аккуратном состоянии; 

• соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов. 

• в случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по иной 

причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым 

доступным способом (по телефону, по электронной почте, СМС сообщением иным 

способом) в день невыхода. 

• в том же порядке информировать работодателя о болезни во время очередного 

оплачиваемого отпуска.  

• предоставлять справку медицинской организации, подтверждающую прохождение 

диспансеризации в день (дни) освобождения от работы. 

• соблюдать досудебный порядок разрешения трудовых споров по соблюдению трудовых 

прав работников в порядке досудебного разбирательства в организации. 

• использовать для обмена служебной информацией между работниками 

образовательной организации и служебной переписки с родителями/законными 

представителями обучающихся, обучающимися и внешними контрагентами средства 

корпоративной электронной почты; проверять поступление новых писем на адреса 

корпоративной электронной почты, обеспечив ознакомление с сообщениями в период 

рабочего времени в течение З часов;  

• улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный и культурный 

уровень, заниматься самообразованием; 

• поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других 

помещениях; 

• следовать нормам профессиональной этики и не допускать: грубого поведения; любого 

вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, 



возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или 

семейного положения, политических или религиозных предпочтений; угроз, 

оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному 

общению или провоцирующих противоправное поведение; 

• соблюдать запрет на публичные выступления, в том числе в соцсетях, в качестве 

представителя образовательной организации без согласования с работодателем, 

допускать высказывания негативного характера об образовательной организации 

и ее руководстве; 

• не использовать в личных целях, не связанных с исполнением работником его трудовых 

функций, инструменты, приспособления, технику, оборудование, документацию и иные 

средства, в том числе сеть Интернет и официальный почтовый ящик образовательной 

организации, предоставленные работодателем работнику для исполнения трудовых 

обязанностей; к) не использовать рабочее время для решения вопросов, не 

обусловленных трудовыми отношениями с работодателем и не связанных с трудовой 

деятельностью работника;  

•  соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях и на территории 

образовательной организации, употребление в рабочее время алкогольных напитков, 

наркотических и токсических веществ;  

• информировать работодателя об изменении своих персональных данных (фамилии, 

имени, отчества, паспортных данных, адреса проживания и/или регистрации, 

контактных телефонов и т.д.) в течение пяти рабочих дней с даты этих изменений, с 

представлением документа с измененными сведениями; 

•  по окончании рабочего дня перед уходом с работы выключить все

электронагревательные приборы, обесточить электрическую сеть рабочего освещения, 

технологических аппаратов и электроприборов (копировально-множительных 

аппаратов, вентиляторов, компьютеров, кондиционеров и др.), закрыть окна;  

• соблюдать установленный законодательством и локальными нормативными актами 

порядок работы с конфиденциальной информацией й персональными данными; 

• исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными трудовыми актами и трудовыми 

договорами. 

 

Педагогические работники помимо обязанностей, перечисленных в п. 3.3.  

настоящих Правил, должны исполнять специальные обязанности, возложенные на них 

Законом об образовании. 

 

 3.4. Педагогический работник образовательной организации не вправе оказывать платные 

образовательные услуги обучающимся в данной образовательной организации, если это 

приводит к конфликту интересов педагогического работника. 

 

3.5. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную деятельность 

для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, 

религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, 

национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей 

исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку 

социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их 

отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных 

сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, 

а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции РФ. 

 



3.6. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые 

установлены федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение 

педагогическими работниками их обязанностей учитывается при прохождении ими 

аттестации. 

 

3.7. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и 

должностных инструкциях. 

4.Основные права, обязанности и ответственность 

 администрации образовательной организации 

 

4.1. Управление дошкольным образовательным учреждением осуществляет заведующий.  

4.2. Заведующий ДОУ обязан: 

• соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 

договора, соглашений и трудовых договоров; 

• предоставлять работникам дошкольного образовательного учреждения работу, 

обусловленную трудовым договором; 

• обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны, принимать необходимые меры для профилактики 

травматизма профессиональных и других заболеваний работников ДОУ и детей; 

• обеспечивать расследование и учёт несчастных случаев с работниками и 

воспитанниками, произошедших в дошкольном образовательном учреждении, на его 

территории, во время прогулок, экскурсий и т.п.; 

• обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией 

и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

• совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий 

оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату и пособия; предоставлять 

льготы и компенсации работникам с вредными условиями труда; 

• вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном ТК РФ; 

•  

предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; информировать работников о трудовых правах, условиях и охране труда; 

•  

• знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

• своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 

власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права; 

• осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

• возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, 



которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

• обеспечивать условия для систематического повышения профессиональной 

квалификации работников, организовывать и проводить аттестацию педагогических 

работников;  

• в целях подтверждения соответствия педагогических работников занимаемым ими 

должностям проводить аттестацию педагогических работников на основе оценки их 

профессиональной деятельности и по желанию педагогических работников в целях 

установления квалификационной категории. 

• своевременно предоставлять отпуска работникам дошкольного образовательного 

учреждения в соответствии с утвержденным на год графиком отпусков; 

 

• исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 

числе законодательством о специальной оценке условий труда; 

 

• немедленно сообщать работнику о том, что условия труда на его рабочем месте 

по результатам специальной оценки условий труда признаны опасными.  

соблюдать ограничения для отдельных работников на работах с вредными и опасными 

условиями труда; 

• учитывать установленные квоты для приема на работу инвалидов в соответствии с 

законодательством Российской Федерации1; 

• предусмотреть сокращенную продолжительность рабочего времени: 

➢ для работников в возрасте до 16 лет и от 16 до 18 лет, инвалидов I или II группы с 

сохранением полной оплаты труда. 

➢ создавать для инвалидов условия труда в соответствии с индивидуальными 

программами реабилитации и реабилитации 

• обеспечивает учет, сохранность и пополнение учебно-материальной базы, соблюдение 

правил СанПиН и охраны труда; 

• вести учет рабочего времени, фактически отработанного Работниками; 

• обеспечивать учет сверхурочных работ; 

• обеспечивает учет и рассмотрение обстоятельств и причин, приведших 

к возникновению микроповреждений (микротравм) работников, рассматривать 

обстоятельства и учитывать причины, по которым работники получают микротравмы; 

•  останавливать деятельность образовательной организации при угрозе жизни 

и здоровью работников и обучающихся; 

• оснащать рабочие места средствами коллективной защиты; 

• обучать работников использовать СИЗ, оказывать первую помощь пострадавшим, 

не допускать к работе без такого обучения; 

• не  делать замечания педагогическим работникам по поводу их работы в присутствии 

детей и родителей во время проведения образовательной деятельности; 

• информировать работников об обязанностях в период мобилизации, акцентировать 

внимание на новых видах уголовной ответственности за уклонение от прохождения 

военной и альтернативной гражданской службы без законных оснований для 

освобождения от службы;  

• проверять и корректировать ведение всех документов воинского учета с учетом 

потенциальных рисков проверок военных комиссариатов, в случае выявления 

неточностей в информации о военнообязанных работниках – информировать об 

этом военный комиссариат; 

• обратить внимание на работников, которым, уже вручали уведомление о постановке 

на воинский учет (или не вручали) и сейчас они на таком учете не стоят; 

                                                           
1Статья 21 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской 

Федерации» 



• при получении информации (повестка, предписание и др.) о вызове работника в 

военный комиссариат - вручить ему эту информацию под роспись и освободить от 

работы в указанный день; 

  

4.3. Заведующий ДОУ имеет право: 

• осуществлять прием на работу, перевод, увольнение работников, изменение трудового 

договора с работниками; 

• вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

• осуществлять поощрение и премирование работников за добросовестный 

эффективный труд; 

• применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: замечание, выговор, 

увольнение; 

• требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу образовательной организации и других работников, 

соблюдения настоящих Правил; 

• принимать локальные нормативные акты, содержащие обязательные для работников 

нормы; 

• взаимодействовать с органами самоуправления ДОУ; 

• самостоятельно планировать свою работу на каждый учебный год; 

• утверждать структуру ДОУ, его штатное расписание, план финансово-хозяйственной 

деятельности, годовую бухгалтерскую отчетность, графики работы и сетку занятий; 

планировать и организовывать образовательную деятельность; 

• посещать занятия и режимные моменты без предварительного предупреждения; 

• реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда; 

• оценивать соблюдение требований трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов; 

• обеспечивать необходимые условия для функционирования служб: медицинской, 

методической, структурного подразделения — пищеблока, а также контроль за их 

работой в целях укрепления и охраны здоровья воспитанников и сотрудников; 

• обеспечивает рациональное использование бюджетных и внебюджетных; 

• ассигнований, а также средств, поступающих из других источников финансирования;  

• фиксировать рабочий процесс любыми средствами - видео-, аудиозаписями, в целях 

контроля и его безопасности  

 

4.4. Дошкольное образовательное учреждение, как юридическое лицо, которое 

представляет заведующий, несет ответственность перед работниками: 

• за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника возможности 

трудиться; 

• за задержку трудовой книжки при увольнении работника; 

• за незаконное отстранение работника от работы, его незаконное увольнение или 

перевод на другую работу; 

• за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и 

других выплат, причитающихся работнику; 

• за причинение ущерба имуществу работника; 

• в иных случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации и 

иными федеральными законами. 

 

2. Рабочее время и время отдыха 

 

5.1. Режим рабочего времени: 



5.1.1. В ДОУ устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота 

и воскресенье). 

 

5.1.2.Режим работы учреждения: с 7.00 до 19.00.  

 

5.1.3. Устанавливаются выходные дни в Государственные праздники Российской 

Федерации: 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится 

на следующий после праздничного рабочий день, за исключением выходных дней, 

совпадающих с нерабочими праздничными днями, указанными в абзацах втором и третьем 

части первой ст. 100 ТК РФ. 

 

5.1.4. Рабочее время Работников ДОУ определяется настоящими Правилами внутреннего 

трудового распорядка, а также должностными обязанностями, трудовым договором, 

графиком сменности. 

 

Перерыв для отдыха и питания не включается в рабочее время. Работникам с неполным и 

сокращенным рабочим временем время начала и окончания работы устанавливается 

трудовым договором. 

 

5.1.5.Продолжительность рабочего дня для работников и руководителя организации, 

расположенной в сельской местности, женщин — устанавливается из расчета 36-часов, 

если меньшая продолжительность не предусмотрена иными законодательными актами. Для 

мужчин продолжительность рабочего времени устанавливается из расчета 40- часов 

рабочей недели. 

 

5.1.6. Для работников, занимающих следующие должности, устанавливается 

ненормированный рабочий день: заведующий, заведующий складом. 

 

5.1.7. Продолжительность рабочего дня педагогическим работникам в зависимости от 

должности и (или) специальности с учетом особенностей их труда продолжительность 

рабочего времени (нормы часов педагогической работы за 1ставку заработной платы) 

определяется нормативными правовыми актами РФ (ст. 333 ТК РФ): 

• воспитателю, старшему воспитателю, педагогу - психологу — 36 часов в неделю; 

• музыкальному руководителю — 24 часа в неделю; 

• инструктору по физической культуре – 30 часов в неделю; 

• учителю - логопеду — 36 часов в неделю 

 

5.1.8. В группах с 12 часовым пребыванием воспитанников при 5дневной рабочей неделе 

(60 часов работы в неделю), в которых на каждую группу воспитанников 

предусматривается по две должности воспитателя (72 часа работы), режим их рабочего 

времени определяется с учётом выполнения каждым воспитателем нормы педагогической 

работы в течение 36 часов в неделю. 

 

5.1.9.Режим рабочего времени педагога-психолога в пределах 36 часовой рабочей недели 

регулируется правилами внутреннего трудового распорядка организации с учётом: 

- выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы с участниками 

образовательного процесса в пределах не менее половины недельной продолжительности 

рабочего времени; 

- подготовки к индивидуальной и групповой консультативной работе с участниками 

образовательного процесса, обработки, анализа и обобщения полученных результатов 

консультативной работы, заполнения отчётной документации. 



Работникам с неполным и сокращенным рабочим временем продолжительность рабочей 

недели устанавливается трудовым договором. 

 

5.1.10. Режим труда, указанный в п. 5.1.1.    распространяется на работников, постоянно 

или временно работающих удаленно, дистанционно. 

 

5.1.11.  Сокращенное рабочее время устанавливается: 

- работникам до 16 лет – не более 24 часов в неделю с ежедневной продолжительностью 

работы не больше 5 часов; 

- работникам в возрасте от 16 до 18 лет – не более 35 часов в неделю с ежедневной 

продолжительностью работы не больше 7 часов; 

- работникам до 16 лет, получающим общее или среднее профессиональное образование и 

совмещающих в течение учебного года получение образования с работой, - не более 12 

часов в неделю; 

- работникам от 16 до 18 лет, получающим общее или среднее профессиональное 

образование и совмещающих в течение учебного года получение образования с работой, – 

не более 18 часов в неделю; 

- инвалидам I или II группы – не более 35 часов в неделю. Предельная норма ежедневной 

смены устанавливается в соответствии с медицинским заключением. Если в медицинском 

заключении установлена меньшая продолжительность еженедельной работы, 

продолжительность еженедельной работы устанавливается в соответствии с медицинским 

заключением; 

- работникам с вредными условиями труда 3-й или 4-й степени или опасным условиям 

труда – не более 36 часов в неделю. Предельная норма ежедневной смены при 36-часовой 

рабочей неделе – 8 часов; при 30-часовой рабочей неделе и менее – 6 часов (ст. 92, 94 ТК). 

 

5.1.12. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается на все время 

действия обстоятельств, при наличии которых закон предусматривает установление 

сокращенного времени. 

 

При сокращенном рабочем времени оплата труда производится как за полностью 

отработанную норму времени. Труд работников, не достигших 18 лет, и работников, 

совмещающих работу с обучением, оплачивается пропорционально отработанному 

времени. 

Если работнику с сокращенным рабочим времени устанавливается неполное время, норма 

рабочего времени и оплата труда пропорционально уменьшаются. 

Если работник представляет документы об инвалидности после приема на работу, об этом 

нужно составить акт в присутствии свидетелей. Сокращенное время работнику 

устанавливается после того, как он представил медицинское заключение. 

 

5.1.13.Продолжительность рабочего времени конкретного работника устанавливается 

трудовым договором на основании отраслевого (межотраслевого) соглашения и 

коллективного договора с учетом результатов специальной оценки условий труда. 

 

5.1.14. Рабочее время (графики работы) педагогического работника определяется 

расписанием образовательной деятельности: 

• составляются и утверждаются руководителем ДОУ, с учетом мнения выборного 

профсоюзного органа; 

• объявляются работнику под роспись и вывешиваются на видном месте не позднее, чем 

за 1 месяц до его введения в действие. 

 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_355882/a2d1f36be57aa07bb3d5a9867a8200ff79552c6e/#dst100172


5.1.15. Воспитателям ДОУ перерыв для приёма пищи не устанавливается. Педагогическим 

работникам и иным работникам в таких случаях обеспечивается возможность приёма пищи 

в течение рабочего времени одновременно вместе с воспитанниками (пища приносится с 

собой). 

5.1.16. При непрерывных работах запрещается оставлять работу до прихода сменяющего 

Работника. В случае неявки сменяющего Работник заявляет об этом непосредственному 

руководителю, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим 

Работником. 

 

5.1.17. 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. 

 

5.1.18. Неполное рабочее время. 

При неполном времени работник работает меньше установленной нормы на количество 

часов, о котором работник договорился с работодателем. 

По заявлению работника неполное рабочее время устанавливается: 

- беременным; 

- одному из родителей, опекуну, попечителю с ребенком до 14 лет или ребенком-инвалидом 

до 18 лет. Для предоставления неполного времени работник должен предоставить справку 

с места работы второго родителя о том, что тот не пользуется указанной льготой. Справку 

не должны представлять одинокие матери и работники, которые в одиночку фактически 

осуществляют родительские обязанности по воспитанию и развитию своих детей; 

- работникам, которые ухаживают за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением. 

Неполное рабочее время устанавливается на срок, указанный в заявлении работника. 

Стороны должны заключить дополнительное соглашение к трудовому договору о неполном 

рабочем времени, установленном по заявлению работника. В документе нужно указать 

конкретную продолжительность рабочего времени, количество и продолжительность 

рабочих дней в неделе, время начало и окончания рабочего дня. 

Работник имеет право в любое время обратиться к работодателю с заявлением об изменении 

продолжительности рабочего времени. Работа на условиях неполного рабочего времени 

оплачивается пропорционально отработанному времени. 

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников ограничений 

продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления трудового 

стажа и других трудовых прав. 

 

5.2. Время работы сотрудников 

 

5.2.1. Продолжительность рабочего времени устанавливается отдельно по каждой группе 

должностей, в разрезе нормы рабочего времени в неделю:  

• пищеблок: — шеф повар с 8.00 до 16.20, с 13.00 до 14.00- перерыв. 

                        Повар с 6.20 до 14.20, с 11.00 до 12.00 – перерыв. 

• воспитатели: 1-я смена -  с   7.00 до 14.20 

                              2-я смена -  с 11.40 до 19.00  

• музыкальный руководитель, делопроизводитель, рабочий по текущему ремонту и 

обслуживанию  зданий -  по индивидуальному графику. 

• заведующий ДОУ— с 8.00 до 16.20, с 12.00 до 13.00- перерыв 

• младшие воспитатели и прочий обслуживающего персонала:  

              женщины: с 8.00 до 16.20, с 12.00 до 13.00- перерыв. 



• для сторожей - по специальному графику, утвержденному заведующим ДОУ (ст.104 ТК 

РФ). Продолжительность работы сторожей в ночное время уравнена с 

продолжительностью работы в дневное время. Ночным временем считается время с 22 

часов до 6 часов (ст.96 ТК РФ). Устанавливается суммированный учет рабочего времени 

сторожам ДОУ. Учетным периодом считается календарный год. 

 

5.2.2. В случае неявки на работу по болезни или другим уважительным причинам работник 

обязан: 

• своевременно известить администрацию; 

• предоставить соответствующий документ (листок временной нетрудоспособности) в 

первый день выхода на работу. 

 

5.2.3.По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам, по письменному 

заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность (ч.1 ст. 128 ТК РФ) до 14 календарных дней в году следующим 

работникам: 

• имеющим двух или более детей в возрасте до 14 лет; 

• имеющим ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

• одинокие матери, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет; 

• отцы, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет без матери; 

• работники, осуществляющие уход за членом семьи или иным родственником, 

являющимися инвалидами I группы 

 

5.2.4.При совмещении профессий (должностей), исполнении обязанностей временно 

отсутствующего работника, а также при работе на условиях внутреннего совместительства 

работнику производится оплата в соответствии с действующим трудовым 

законодательством за фактически отработанное время.  

 

5.2.5.Периоды отмены образовательной деятельности для воспитанников по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем 

педагогических и других работников ДОУ. В эти периоды педагогические работники 

привлекаются к методической, организационной и хозяйственной работе в порядке, 

устанавливаемом локальным нормативным актом дошкольного образовательного 

учреждения, принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации 

 

5.2.6.Администрация дошкольного образовательного учреждения строго ведет учет 

соблюдения рабочего времени всеми сотрудниками детского сада. 

 

5.2.7. Привлечение к работе работников в установленные графиком выходные и 

праздничные дни не допускается и может лишь иметь место в случаях, предусмотренных 

законодательством.  

 

5.2.8.Общие собрания трудового коллектива проводятся по мере необходимости, но не реже 

одного раза в год. Заседания педагогического совета проводятся не реже 3-4 раз в год. Все 

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

родительские собрания - более полутора часов.  

 

5.2.9. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности 

включается учебная (преподавательская), воспитательная работа, индивидуальная работа с 

обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая 

педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и 



(или) индивидуальным планом, методическая, подготовительная, организационная, 

диагностическая. Работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами 

воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных 

мероприятий, проводимых с обучающимися. Конкретные трудовые (должностные) 

обязанности педагогических работников определяются договорами и должностными 

инструкциями. Соотношение учебной и другой педагогической работы в пределах рабочей 

недели или учебного года определяется соответствующими локальным нормативным актом 

организации, осуществляющей образовательную деятельность, с учетом количества часов 

по учебному плану, специальности и квалификации работника. 

 

5.2.10. В рабочее время не допускается (за исключением случаев, предусмотренных 

локальными актами организации, коллективным договором) отвлекать педагогических 

работников для выполнения поручений или участия в мероприятиях, не связанных с их 

педагогической деятельностью. 

 

5.2.11. При осуществлении в образовательной организации функций по контролю за 

образовательным процессом и в других случаях не допускается: 

- присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения заведующего; 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения 

занятий и в присутствии обучающихся. 

 

5.2.12.Педагогические работники, проживающие и работающие в сельских населенных 

пунктах, рабочих поселках (поселках городского типа), имеют право на предоставление 

компенсации расходов на оплату жилых помещений, отопления и освещения. Размер, 

условия и порядок возмещения расходов, связанных с предоставлением указанных мер 

социальной поддержки педагогическим работникам, установлен Законом Липецкой 

области от 30 декабря 2004 г. N 165-ОЗ "О мерах социальной поддержки педагогических, 

медицинских, фармацевтических, социальных работников, работников культуры и 

искусства, специалистов ветеринарных служб, лесного хозяйства".  

 

5.2.13.Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, выполняемой работником 

по инициативе работодателя) за пределами установленной для работника 

продолжительности рабочего времени (смены) допускается в случаях, предусмотренных 

ст. 99 ТК РФ. 

 

Работодатель ведет точный учет продолжительности сверхурочной работы каждого 

работника, которая не должна превышать для каждого работника 4 часов в течение двух 

дней подряд и 120 часов в год. 

 

5.2.15. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не 

менее чем в полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в 

двойном размере. 

По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может 

компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее 

времени, отработанного сверхурочно (ст. 152 ТК РФ). 

 

5.3.  Время отдыха: 

5.3.1. Временем отдыха является время, в течение которого работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему 

усмотрению (ст. 106 ТК РФ). 

Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 



- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

5.3.2. Перерывы в рабочем времени педагогических работников, не связанные с отдыхом и 

приемом пищи, не допускаются за исключением случаев, предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в 

течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Этим работникам 

организации обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с 

обучающимися или отдельно в специально отведенном для этой цели помещении. 

 

5.3.3. Работникам образовательной организации предоставляются: 

а) ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью  

28 календарных дней; 

б) ежегодные основные удлиненные оплачиваемы отпуска педагогическим работникам 

продолжительностью 42 календарных дня; 30 календарных дней инвалидам: 31 

календарный день несовершеннолетним; 

в) ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска за работу с вредными условиями 

труда по результатам специальной оценки условий труда продолжительностью 7 

календарных дней; за ненормированный рабочий день продолжительностью 3 

календарных дня; 

г) длительный отпуск педагогическим работникам сроком до одного года. 

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

ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них 

время до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет. 

Право на удлиненный отпуск инвалиду положен с момента, когда работодатель 

получил справку об инвалидности. 

Если несовершеннолетний использует отпуск после дня рождения, 

продолжительность отпуска определяется пропорционально отработанному времени до и 

после наступления совершеннолетия. 

 

5.3.4. Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется 

графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления 

календарного года в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ. 

О времени начала отпуска работник извещается под роспись не позднее чем за две недели 

до его начала. 

 
5.3.5.Предоставление отпуска заведующему ДОУ оформляется приказом отдела 

образования Грязинского муниципального района. 

 

5.3.6.Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ и иными федеральными законами, ежегодно оплачиваемый отпуск предоставляется по 

их желанию в удобное для них время: 

• женам военнослужащих; 

• работникам, призванным на военную службу по мобилизации или 

поступивших на военную службу по контракту либо заключивших контракт о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 

Силы РФ -  течениие 6 месяцев после возобновления действия трудового 

договора; 



• работникам, имеющим двух и более детей в возрасте до 14 лет, ребёнка-инвалида в 

возрасте до 18 лет, одинокой матери и отцу, имеющим одного ребёнка и более в 

возрасте до 14 лет 

 

5.3.7. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой 

срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

• временной нетрудоспособности работника; 

• исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных 

   обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено 

освобождение от работы; 

• в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными  

   нормативными актами организации (ч. 1 ст. 124 ТК РФ). 

Работник предупреждает работодателя по телефону (СМС сообщением) или другим 

средствам связи о количестве дней своей нетрудоспособности, исполнения 

государственных обязанностей (иное), пришедших на время отпуска, и необходимости 

продления (или перенесения на другой период) очередного отпуска. 

 

5.3.8. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей этого отпуска 

должна быть не менее 14 календарных дней. 

 

5.3.9. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

 

5.3.10. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 

 

5.3.11. Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух 

лет подряд, а также непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в 

возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда. 

 

5.3.12. Исчисление среднего заработка для оплаты ежегодного отпуска производится в 

соответствии со статьей 139 ТК РФ.  

 

5.3.13. Отзыв работника из отпуска допускается по письменному распоряжению 

работодателя только с согласия работника. Неиспользованная часть отпуска должна быть 

предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего 

года или присоединяется к отпуску за следующий год. При этом денежные суммы, 

приходящиеся на дни неиспользованного отпуска, направляются на выплату текущей 

заработной платы за время работы, а при предоставлении дней отпуска в другое время 

средний заработок для их оплаты определяется в установленном порядке.  

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин и 

работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

 

5.3.14. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть перенесен по письменному 

заявлению работника на срок, определяемый по соглашению между работником и 

работодателем, если работнику своевременно не была произведена оплата за время этого 

отпуска либо работник был предупрежден о времени начала отпуска позднее, чем за две 

недели до его начала. 

 



5.3.15. При установлении неполного рабочего времени беременным женщинам, одному из 

родителей (опекуну, попечителю) ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в 

возрасте до 18 лет) или работнику, который ухаживает за больным членом семьи, время 

начала, окончания работы, а также перерывов в работе устанавливается с учетом 

пожеланий работника. 

 

5.3.16. Направление в служебные командировки, привлечение к работе в выходные и 

нерабочие праздничные дни, к сверхурочной работе, работе в ночное время следующих 

категорий работников осуществляется при наличии их письменного согласия при условии, 

если такие работы не запрещены по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 

заключением: 

- женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет; 

- работники-инвалиды; 

- работники, имеющие детей-инвалидов; 

- работники, осуществляющие уход за больными членами семьи в соответствии с 

медицинским заключением; 

- работники, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 14 лет; 

- работники-опекуны детей в возрасте до 14 лет; 

- работники, имеющие ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель 

работает вахтовым методом; 

- работники, имеющие трех и более детей в возрасте до 18 лет, в период до 

достижения младшим из детей возраст 14 лет; 

-  - работники, имеющие ребенка в возрасте до 14 лет, если второй родитель 

мобилизован или служит по контракту (Работники предоставляют документы, 

подтверждающие право на льготы, если это не было сделано в дату приема на 

работу или в период трудовых отношений: свидетельство о рождении ребенка, 

повестку или уведомление о заключении контракта. 

 Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со 

своим правом отказаться от направления в служебную командировку. 

 

5.3.17. Работники, указанные в пункте 5.3.16  настоящих Правил, должны быть 

ознакомлены со своим правом отказаться от указанных работ в письменной форме и 

должны проставлять на уведомлении о направлении в служебную командировку, 

привлечении к работе в выходные и нерабочие праздничные дни, к сверхурочной работе, 

работе в ночное время, отметку о согласии или несогласии с указанной работой, а также о 

наличии или отсутствии медицинских противопоказаний в срок, указанный на 

уведомлении. Если работник имеет медицинские противопоказания, он должен 

предоставить работодателю соответствующее медицинское заключение, оформленное в 

установленном законом порядке. 

 

5.3.18. Работнику ДОУ по его письменному заявлению предоставляется дополнительный 

оплачиваемый отпуск в случаях, определенных п.3.24 коллективного договора.  

 

5.3.19. Работники, имеющие право на льготы, должны представлять работодателю 

документы, подтверждающие право на льготы, если этого не было сделано в дату 

приема на работу или в период трудовых отношений. 

 

5.3.20. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы в ДОУ. По соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев 

(ч.2 ст.122 ТК РФ). До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый 

отпуск по заявлению работника должен быть предоставлен: 



• 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. 

 

6. Порядок, сроки и место выплаты заработной платы 

 

6.1.Оплата труда работников ДОУ осуществляется в соответствии с «Положением об 

оплате труда работников МБДОУ д/с «Радуга» с.Б.Самовец, разработанным и 

утвержденным в дошкольном образовательном учреждении, в соответствии со штатным 

расписанием и сметой расходов.  

 

6.2. При выплате заработной платы администрация извещает работника в письменной 

форме о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий 

период, о размерах иных сумм, начисленных работнику, о размерах и об основаниях 

произведенных удержаний, об общей денежной сумме, подлежащей выплате.  

 Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом мнения выборного 

органа (комитета) первичной профсоюзной организации (ст.136 ТК РФ). 

 

6.3.Оплата труда в ДОУ производится два раза в месяц: аванс и зарплата в сроки 18-го и 3-

го числа каждого месяца путем перечисления на указанный работником счет в банке.  

 

6.4.Заработная плата выплачивается Работнику в рублях Российской Федерации. При 

выплате заработной платы Работодатель удерживает с Работника в установленном 

законодательством порядке подоходный налог, а также производит иные удержания с 

заработной платы Работника по основаниям и в порядке, предусмотренном действующим 

законодательством Российской Федерации. 

 
7. Меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам 

7.1. На основании ст. 144, 191 ТК РФ, Устава ДОУ, Коллективного договора ДОУ, 

«Положения об оплате труда МБДОУ детского сада «Радуга» с.Б.Самовец, за образцовое 

выполнение трудовых обязанностей, инновационную деятельность, новаторство в труде, за 

участие в различных конкурсах, в реализации концепции единого образовательного 

пространства в социуме и другие достижения в работе, а также в связи с юбилейными 

датами, правительственными наградами и грамотами вышестоящих организаций 

применяются следующие поощрения: 

• объявление благодарности;                                                                                                                     

• выплата премии (единовременное денежное вознаграждение); 

• объявление благодарности; 

• награждение ценным подарком; 

• присвоение почетного звания;  

• награждение Почетной грамотой; 

• награждение орденами и медалями; 

• представление к званию лучшего по профессии; 

• представление к награждению ведомственными, отраслевыми и государственными 

наградами 

                                                                                                                                

7.2.Поощрения в виде объявления благодарности, награждения Почетной грамотой 

применяются администрацией совместно или по согласованию с Педагогическим советом. 

 



7.3. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с Положением об 

оплате труда, на основании решения Комиссии по распределению стимулирующих 

выплат. 

 

7.4. Поощрения объявляются приказом по ДОУ. Сведения о поощрении вносятся в 

трудовую книжку работника в установленном порядке. 

 

7.5. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, установленным Трудовым кодексом РФ. 

 

7.6. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в течение срока 

действия этих взысканий. 

 

7.7.Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания (п. 3, 5, 6, 8, 11, 13 ст. 81 ТК) может 

быть применено: 

• за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 

возложенных на него трудовым договором, Уставом ДОУ или Правилами внутреннего 

трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или 

общественного взыскания;                                                                 

• за прогул без уважительных причин;  

Прогулом считается неявка на работу без уважительных причин в течение всего 

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

• за появление на работе в нетрезвом состоянии.  

 

7.8. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. 

Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделенным правом 

приема и увольнения данного работника. 

 

7.9. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 

профессионального поведения может быть проведено только по поступившей на него 

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

педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его 

результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного 

работника, за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение 

педагогической деятельности, защита интересов воспитанников). 

 

7.10. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины необходимо взять 

объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт, который 

подписывается не менее чем двумя Работниками – свидетелями такого отказа. 

Непредставление Работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

 

7.11.Взыскание применяется не позднее 1 месяца со дня обнаружения нарушения трудовой 

дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника. Взыскание не может быть 

применено позднее 6 месяцев со дня совершения нарушения трудовой дисциплины. 

 

7.12.Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 



совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его совершения. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

 

7.13.Взыскание объявляется приказом по ДОУ, в котором отражается:  

• существо дисциплинарного проступка; 

• время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка; 

• вид применяемого взыскания; 

• документы, подтверждающие совершение дисциплинарного проступка; 

• документы, содержащие объяснения Работника. 
 

     Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется Работнику под подпись 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. 

    Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государственные 

инспекции труда или в органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 
 

7.14.Взыскание автоматически снимается и работник считается не подвергшимся 

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

циплинарному взысканию. Руководитель ДОУ вправе снять взыскание досрочно по 

ходатайству трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не 

совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник. 

 

7.15.Педагогические работники ДОУ, в обязанности которых входит выполнение 

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

аморального проступка (п. 8 ст. 81 ТК РФ), несовместимого с продолжением данной 

работы. К аморальным проступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению 

к детям, нарушение общественного порядка, в том числе и не по месту работы, другие 

нарушения норм морали, явно несоответствующие социальному статусу педагога. 

Педагоги ДОУ могут быть уволены за применение методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника. (п. 2 ст. 336 ТК 

РФ). 

 

7.16. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в связи с 

аморальным проступком и применением мер физического или психического насилия 

производится без согласования с Профсоюзной организацией. 

 

7.17.  Взыскание к заведующему дошкольным образовательным учреждением применяются 

органом образования, который имеет право его назначить и уволить.  

 

7.18. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, 

когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

Работодатель вправе привлечь работника к материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами. 

 

7.19. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 

освобождение работника от материальной ответственности, предусмотренной ТК РФ или 

иными федеральными законами. 

 



7.20. К материальной ответственности работник может быть привлечен из-за своего 

виновного противоправного поведения (действия или бездействия), за причиненный им 

работодателю прямой действительный ущерб, если иное не предусмотрено ТК РФ или 

иными федеральными законами. 

 

7.21.  Работник, причинивший прямой действительный ущерб работодателю, обязан его 

возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не 

подлежат. 

 Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник 

вследствие: 

- действия непреодолимой силы; 

- нормального хозяйственного риска; 

- крайней необходимости или необходимой обороны; 

- неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий 

для хранения имущества, вверенного работнику. 

7.22. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах 

своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТКРФ или иными 

федеральными законами. 

8.  Удаленная работа 

 

8.1. Работники могут временно выполнять трудовую функцию, определенную трудовым 

договором вне места расположения работодателя, вне стационарного рабочего места. 

 
8.2.  В образовательной организации определены следующие виды временной 

дистанционной работы: 

 непрерывная (постоянная) – на срок не более 6 месяцев (если  

в организации есть такая потребность); 

 периодическая - когда идет чередование работы вне места расположения 

работодателя, вне стационарного рабочего места, и в организации (если в организации есть 

такая потребность). 

 

8.3 Работники могут переводиться на удаленную работу  

по соглашению сторон, а в экстренных случаях с их согласия на основании приказа 

работодателя по основной деятельности. К экстренным случаям относятся: катастрофа 

природного или техногенного характера, производственная авария, несчастный случай на 

производстве, пожар, наводнение, землетрясение, эпидемия, эпизоотия, иные случаи, 

ставящие под угрозу жизнь и здоровье работников. 

 

8.4. На временную дистанционную работу могут быть переведены работники, занимающие 

следующие должности: воспитатель, учитель-логопед, педагог-психолог, музыкальный 

руководитель, инструктор по физической культуре, старший воспитатель, 

делопроизводитель, беременные женщины, работающие пенсионеры, работники, имеющие 

хронические заболевания и инвалиды. 

 

8.5. С приказом о переходе на временную дистанционную работу работник знакомится 

лично и (или) по системе ЭДО, по электронной почте, указанной работником. 

 

8.6. При выполнении временной дистанционной работы работодатель обеспечивает 

работникам условия такой работы, а также необходимым оборудованием, программно-

техническими средствами информационных технологий, средствами защиты информации, 

каналами связи и иными средствами, которые передаются работникам по акту приема-

передачи. 



 

8.7  При переводе на временную дистанционную работу в случаях карантина, эпидемий, по 

иным санитарно-эпидемиологическим и чрезвычайным обстоятельствам, а также при 

замещении временно отсутствующего работника, вызванном чрезвычайными 

обстоятельствами, и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения или его части, работодатель заключает 

дополнительное соглашение к трудовому договору  

с работником об изменении определенных сторонами условий трудового договора с 

указанием срока исполнения временной дистанционной работы, особенностей 

осуществления трудовой функции. По окончании временной дистанционной работы 

работнику предоставляется работа на прежних условиях. 

При использовании работником личного оборудования с согласия или ведома работодателя 

и в его интересах работнику возмещаются фактические расходы, связанные с 

использованием программно-технических средств, средств защиты информации, других 

технических средств и материалов, принадлежащих работнику. Принятым с учетом мнения 

выборного органа  первичной профсоюзной организации, трудовым договором, 

дополнительным соглашением к трудовому договору. 

Взаимодействие между работниками и работодателем в период удаленной работы 

осуществляется по телефону, электронной почте,  

в мессенджерах (Телеграмм и др). 

 

8.8.  Работники должны быть на связи со своим непосредственным руководителем в течение 

всего рабочего дня в соответствии с утвержденными графиками работы. 

Приказом работодателя о переходе на временную удаленную работу определяется 

периодичность предоставления работником отчета  

о проделанной работе и способы его предоставления своему непосредственному 

руководителю, если иное не предусмотрено трудовым договором, дополнительным 

соглашением. 

 
8.9. Делопроизводитель направляет уведомления работникам, когда требуется сообщить 

всем или отдельным работникам определенную информацию, связанную с работой 

организации и трудовыми отношениями. 

 

8.10. Текстовые уведомления, которые содержат индивидуальную информацию и 

персональные данные работников, делопроизводитель готовит в письменной форме в двух 

экземплярах на бланках организации. 

Один экземпляр вручают работнику. На экземпляре, который остается на хранении 

в деле, работник должен поставить свою подпись и дату, когда ему вручили уведомление. 

 

8.11. Короткие уведомления, универсальную информацию для всех работников 

организации, извещения, которые не содержат персональные данные работников, готовятся 

в одном экземпляре и отправляются информационной рассылкой по рабочей электронной 

почте, в мессенджерах (Телеграмм и др.) всем работникам. 

Уведомление может быть оформлено в виде электронного документа, подписанного 

электронной подписью, и направлено работнику, у которого есть электронная подпись и 

доступ в систему электронного документооборота организации. О получении уведомления 

работник делает отметку в системе, на электронную почту …. 
В исключительных случаях, когда у работника нет электронной подписи и доступа 

в систему электронного документооборота, делопроизводитель может направить ему 

уведомление в виде сканированной копии бумажного документа по указанной работником 

электронной почте. Работник должен письменно подтвердить, что получил и прочитал 

документ. 
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9. Стандарты безопасной деятельности 

 

9.1. Работодатель в целях противодействия распространения коронавирусной инфекции, 

в период вспышки гриппа и ОРВ: 

- разрабатывает и размещает на территории организации правила личной гигиены, 

входа и выхода из помещений, регламент дезинфекции и уборки помещений. 

- информирует работников о рисках новой коронавирусной инфекции CОVID-19, 

мерах индивидуальной профилактики, необходимости своевременного обращения за 

медицинской помощью при появлении первых симптомов ОРВИ, о возможности 

вакцинации; 

- организует прохождение работниками вакцинации от гриппа, инфекции CОVID-

19. 

 

9.2. Организует ежедневный визуальный осмотр и опрос работников на предмет наличия 

симптомов ОРВИ перед началом и в течение рабочего дня. 

Обеспечивает измерение температуры работников перед началом работы (при 

температуре 37,0 и выше, либо при других явных признаках ОРВИ, работник должен быть 

отстранен от работы). 

 

9.3. Не допускает до работы работников с симптомами заболевания ОРВИ, по поступившим 

на них в организацию официальных решений от уполномоченных органов 

(территориальных органов Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав 

потребителей и благополучия человека) об отстранении и вручает им уведомление о необ-

ходимости обращения в медицинское учреждение. Возобновление допуска к работе 

проводится только при наличии справки лечебного учреждения о выздоровлении. 

 

9.4. Обеспечивает регулярную дезинфекцию помещений и их регулярное (каждые 3 часа) 

проветривание. Дезинфекция может проводиться собственными силами и посредством 

привлечения специализированных организаций. Обеззараживанию подлежат все 

поверхности, оборудование и инвентарь производственных помещений, помещений для 

приема пищи, санузлов. 

 

9.5. При подтверждении у работника заражения новой коронавирусной инфекцией COVID-

19: 

- направляет вызов в специализированную выездную бригаду скорой медицинской 

помощи, содействует направлению пациента в медицинскую организацию; 

- обеспечивает проведение дезинфекции помещений, где находился заболевший. 

 

9.6. Проверяет у иностранного работника и лица без гражданства при привлечении их к 

трудовой деятельности медицинских документов, подтверждающих отрицательный 

результат лабораторного исследования на COVID-19 методом ПЦР, полученный не менее 

чем за три календарных дня до прибытия на территорию РФ. Без такого документа 

иностранец и лицо без гражданства к работе не допускается. 

 

9.7. Освобождает работников от работы на день (дни) с сохранением за ними места работы 

(должности) и среднего заработка для прохождения вакцинации от COVID-19 на основании 

письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовываются с 

работодателем не менее чем за 3 (5) рабочих дней. 

 

9.8. Обеспечивает в организации запас средств дезинфекции и антисептиков 

с сертификатами, масок. 

 



9.9. Работники в целях противодействия распространения коронавирусной инфекции 

обязаны: 

- соблюдать правила личной гигиены, входа и выхода из помещений организации; 

- представлять работодателю справку из медицинской организации, 

подтверждающую прохождение вакцинации в день (дни) освобождения от работы не 

позднее трех рабочих дней со дня прохождения вакцинации от COVID-19 

 
10. Заключительные положения 

 

10.1. Настоящие Правила вступают в силу со дня подписания не зависят от факта 

уведомительной регистрации в органе по труду. 

 

10.2. После принятия Правил (или изменений и дополнений отдельных пунктов и 

разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу.  

10.3. Работники обязаны соблюдать досудебный порядок разрешения трудовых споров по 

соблюдению настоящих Правил в порядке досудебного разбирательства в первичной 

профсоюзной организации и комиссии по трудовым спорам организации. 
 

ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ
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