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ПРАВИЛА   ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО  РАСПОРЯДКА 

работников Муниципального автономного дошкольного  

образовательного учреждения детский сад комбинированного  

вида № 31 «Аистенок» г. Южно-Сахалинска 

 

1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящие  Правила внутреннего  трудового  распорядка (далее -  Правила)  

Муниципального автономного  дошкольного образовательного учреждения детский сад  

комбинированного вида  № 31 «Аистенок» г. Южно-Сахалинска (далее - Учреждение)   в 

соответствии с требованиями ч.4 ст.189, ч.2 ст.190 Трудового кодекса Российской 

Федерации  регламентируют порядок приема и увольнения работников, время труда и 

отдыха, меры поощрения и взыскания, сроки выплаты зарплаты,  а  также  иные  вопросы  

регулирования  трудовых отношений в  данном  Учреждении. 

1.2. Целью настоящих Правил распорядка является укрепление трудовой 

дисциплины, рациональное использование рабочего времени, повышение эффективности 

и производительности труда, высокое качество работы, формирование коллектива 

профессиональных работников Учреждения.  

1.3. Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех работников 

подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 

иными законами, коллективным договором, трудовым договором, локальными 

нормативными актами Учреждения. 

 

2. ПОРЯДОК  ПРИЕМА  НА  РАБОТУ, 

ПЕРЕВОДА  И  УВОЛЬНЕНИЯ  РАБОТНИКОВ 

 

2.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на 

основании трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым 

кодексом. 

2.2. При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить 

работодателю следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 

когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на 

условиях совместительства (совместитель предъявляет сведения о трудовой деятельности, 

если отказался от ведения трудовой книжки в бумажной форме по основному месту 

работы). Если новый работник отказался от ведения бумажной трудовой книжки, 

предъявил только форму СТД-Р, сведений в которой недостаточно для того, чтобы 

сделать вывод о его квалификации и опыте или посчитать страховой стаж для начисления 

пособий, специалист по кадрам вправе запросить у работника бумажную трудовую 

книжку, чтобы получить эту информацию и вернуть книжку работнику, или форму СТД-

СФР. Учреждение предоставляет сведения о трудовой деятельности работника в Фонд 
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пенсионного и социального страхования в соответствии с порядком, определенным 

законодательством РФ; 

- документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа; 

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

военную службу; 

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

если работник поступает на работу, которая требует соответствующих специальных 

знаний или специальной подготовки; 

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

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики 

и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлению на 

работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с ТК РФ, 

иными федеральными законами не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- в порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ, отдельные лица, 

поступающие на работу в образовательную организацию, проходят обязательное 

психиатрическое освидетельствование на основании выданного работодателем 

направления. Прохождение освидетельствования работником не требуется в случае, если 

работник поступает на работу по виду деятельности, по которому ранее проходил 

освидетельствование (не позднее двух лет) и по состоянию психического здоровья был 

пригоден к выполнению указанного вида деятельности; 

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

работу по совместительству с вредными и (или) опасными условиями труда; 

- другие документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено Трудовым 

кодексом, иными нормативно-правовыми актами. 

2.3. Лица, обучающиеся по образовательным программам высшего образования 

(приказ Минпросвещения от 18.09.2020 № 508)  и  совершеннолетние лица, обучающиеся 

по образовательным программам среднего профессионального образования по 

специальностям, входящим в укрупненную группу специальностей "Образование и 

педагогические науки", и успешно прошедшие промежуточные аттестации, в последний 

год обучения допускаются к занятию педагогической деятельностью по образовательным 

программам дошкольного образования  (Федеральный закон от  24.07.2023 № 385-ФЗ)  и 

претендующие на занятие педагогической должности  предъявляют:  

- документы, указанные в п.2.2. Правил, за исключением документов об образовании и о 

квалификации;  

- характеристику обучающегося, выданную образовательной организацией, в которой он 

обучается;  

- справку о периоде обучения, по самостоятельному установленному высшим 

образовательным учреждением 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. 

2.4. Лица, принимаемые на работу по должности требующей  специальных знаний, 

предъявляют  документы, подтверждающих  наличие соответствующего образования и  

(или)  квалификации. 
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К документам об образовании  и  (или) о  квалификации в соответствии со ст.60 ФЗ 

«Об образовании в Российской  Федерации»  относятся  документы об  образовании,  

документы  об  образовании и о квалификации,  документы о квалификации. 

Документ об образовании,  выдаваемый лицам, успешно прошедшим  

государственную итоговую аттестацию,  подтверждает получение общего образования 

следующего уровня: 

- основное общее  образование (подтверждается  аттестатом  об  основном общем 

образовании); 

- среднее общее  образование (подтверждается аттестатом о среднем общем образовании). 

Документ об  образовании и о квалификации,  выдаваемый лицам, успешно  

прошедшим государственную итоговую аттестацию,  подтверждает получение 

профессионального  образования  следующих уровня и квалификации по профессии, 

специальности или направлению подготовки, относящимся к соответствующему уровню 

профессионального образования: 

- среднее профессиональное образование (подтверждается  дипломом о среднем 

профессиональном образовании); 

- высшее образование – бакалавриат (подтверждается дипломом бакалавра); 

- высшее образование – специалитет (подтверждается дипломом специалиста); 

- высшее образование – магистратура (подтверждается дипломом магистра); 

- высшее образование – подготовка кадров высшей квалификации,  осуществляемая по 

результатам освоения программ подготовки научно-педагогических кадров в аспирантуре 

(адъюнктуре), программ ординатуры,  ассистентуры–стажировки  (подтверждается 

дипломом  об окончании соответственно аспирантуры (адъюнктуры), ординатуры, 

ассистентуры-стажировки). 

Документ о  квалификации подтверждает: 

- повышение или присвоение квалификации  по  результатам дополнительного 

профессионального образования  (подтверждается  удостоверением о повышении 

квалификации или дипломом о профессиональной переподготовке); 

-  присвоение разряда  или класса, категории по  результатам профессионального 

обучения  (подтверждается  свидетельством о профессии рабочего, должности  

служащего). 

2.5.  Лицо, поступающее на работу по совместительству к другому работодателю, 

не предъявляет трудовую книжку в случае, если по основному месту работы работодатель 

ведет трудовую книжку на данного работника или если в соответствии с ТК РФ, иным 

федеральным законом   трудовая книжка на работника не оформлялась. При приеме на 

работу по совместительству, требующую специальных знаний, работодатель имеет право 

потребовать от работника предъявления  документа  об образовании и (или) о 

квалификации либо его надлежаще  заверенной копии, а при приеме на работу с вредными 

и (или) опасными условиями труда - справку о характере и условиях труда по основному 

месту работы. 

2.6. Если кандидат  на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению 

на работу в Учреждение, замещал должность государственной или муниципальной 

службы, которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами 

РФ, то он обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте службы. 

2.7. Кандидат на работу проходит  обязательный предварительный (при 

поступлении на работу)  и  периодические  медицинские  осмотры,  в  случаях и порядке,  

предусмотренном  действующим  законодательством.  В соответствии с медицинскими  

рекомендациями  работники проходят внеочередные  медицинские осмотры. 

2.8. Наряду с документами, предусмотренными статьей 65 Трудового Кодекса, при 

заключении трудового договора поступающие на работу иностранный гражданин или 

лицо без гражданства предъявляют работодателю: 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_419240/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/#dst100476
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- договор (полис) добровольного медицинского страхования, действующий на территории 

Российской Федерации, за исключением случаев, если работодатель заключает с 

медицинской организацией договор о предоставлении платных медицинских услуг 

работнику, являющемуся высококвалифицированным специалистом, и случаев, 

установленных федеральными законами или международными договорами Российской 

Федерации, - при заключении трудового договора с временно пребывающими в 

Российской Федерации высококвалифицированным специалистом; 

- договор (полис) добровольного медицинского страхования либо заключенный 

работодателем с медицинской организацией договор о предоставлении платных 

медицинских услуг работнику, являющемуся высококвалифицированным специалистом, 

должен обеспечивать оказание такому работнику первичной медико-санитарной помощи 

и специализированной медицинской помощи в неотложной форме; 

- разрешение на работу или патент, за исключением случаев, установленных 

федеральными законами или международными договорами Российской Федерации, - при 

заключении трудового договора с временно пребывающими в Российской Федерации 

иностранным гражданином или лицом без гражданства; 

- разрешение на временное проживание, разрешение на временное проживание в целях 

получения образования, за исключением случаев, установленных федеральными законами 

или международными договорами Российской Федерации, - при заключении трудового 

договора с временно проживающими в Российской Федерации иностранным гражданином 

или лицом без гражданства; 

-  вид на жительство, за исключением случаев, установленных федеральными законами 

или международными договорами Российской Федерации, - при заключении трудового 

договора с постоянно проживающими в Российской Федерации иностранным 

гражданином или лицом без гражданства. 

2.9. Разрешение на работу может быть предъявлено иностранным гражданином или 

лицом без гражданства работодателю после заключения ими трудового договора, если 

заключенный и оформленный в соответствии с Трудовым Кодексом трудовой договор 

необходим для получения разрешения на работу. В этом случае трудовой договор 

вступает в силу не ранее дня получения иностранным гражданином или лицом без 

гражданства разрешения на работу, а сведения о разрешении на работу вносятся в 

трудовой договор в порядке, установленном  частью третьей статьи 57 Трудового  

Кодекса. 

При заключении трудового договора поступающие на работу иностранный 

гражданин или лицо без гражданства не предъявляют работодателю документы воинского 

учета, за исключением случаев, установленных федеральными законами или 

международными договорами Российской Федерации, указами Президента Российской 

Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации. 

2.10. К занятию педагогической деятельностью в государственных и 

муниципальных дошкольных образовательных учреждениях не допускаются иностранные 

агенты. 

2.11. 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 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/5d100656165589294a38fbb4af6ff49dbd9e958a/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_419240/2debf15d9e8f632d1a9626d60877f94e84c1cb7c/#dst355
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конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной 

безопасности;  

- имеющие неснятую или погашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления;  

- признанные недееспособными в установленном Федеральным законом порядке;  

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утвержденным федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения.  

Лица, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и 

преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства 

личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной 

безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении которых по обвинению в 

совершении этих преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут 

быть допущены к педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 

государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической 

деятельности.  

2.12. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

педагогического работника при получении от правоохранительных органов сведений о 

том, что данный работник подвергается уголовному преследованию за преступления, 

указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 Трудового кодекса. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) педагогического работника на 

весь период производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в 

силу приговора суда.  

По решению суда к работе не допускаются лица, участвовавшие в осуществлении 

экстремистской деятельности.  

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 

2.14. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для 

руководителя  учреждения  и  его заместителей, главного бухгалтера – шести месяцев, 

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

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

2.15. В срок испытания не включается период  временной  нетрудоспособности  

работника  и  другие  периоды, когда работник фактически отсутствовал на работе.  

2.16. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:  

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

- лиц, не достигших возраста 18 лет;  

- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые 

поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня 

получения профессионального образования соответствующего уровня;  

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;  

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

согласованию между работодателями;  

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

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами, коллективным договором. 
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2.17. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право 

до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив 

его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, 

послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты 

выходного пособия. 

2.18. 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 работодателя в письменной форме за три 

дня. 

2.19. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном 

порядке на другую работу работодатель обязан: 

- ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить работнику 

его права и обязанности; 

- ознакомить с настоящими Правилами, Коллективным договором и другими локальными 

актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью до подписания 

трудового договора; 

- после подписания трудового договора до начала работы, проинструктировать работника 

по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, 

пожарной безопасности и порядку организации охраны жизни и здоровья детей. 

Инструктаж оформляется в журнале установленного образца.  

2.20. Трудовой договор может заключаться:  

- на неопределенный срок;  

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

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть 

установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или 

условий ее выполнения.  

Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

2.21. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 

договора передается работнику, другой хранится в Учреждении.  

Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью 

работника на экземпляре трудового договора, хранящемся в Учреждении.  

Содержание трудового договора должно соответствовать действующему 

законодательству РФ. При заключении трудового договора стороны могут устанавливать 

в нем любые условия, не ухудшающие положение работника по сравнению с 

действующим законодательством РФ. 

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

работодателем, если иное не установлено федеральными законами, иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором, либо со дня 

фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению администрации 

Учреждения. 

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

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

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

договора в силу. Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель 

имеет право аннулировать трудовой договор. 
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2.24.  Прием на работу работника, оформляется трудовым договором. Работодатель  

на основании заключенного трудового договора издает приказ (распоряжение) о приеме 

работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. При приеме на работу (до подписания трудового 

договора) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с 

Правилами внутреннего трудового распорядка, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника, коллективным договором. 

В соответствии с приказом о приеме на работу, работодатель обязан в течение пяти 

дней сделать запись в трудовой книжке работника,  в случае, если работа в Учреждении 

является для работника основной.      

2.25. У работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному 

месту работы. Если работник отказался от ведения трудовой книжки, учреждение 

предоставляет сведения о трудовой деятельности работника в Фонд пенсионного и 

социального страхования РФ, в соответствии с порядком, определенным 

законодательством РФ. 

2.26. Трудовые книжки работников и вкладыши к ним хранятся в Учреждении.  

2.27. На каждого работника Учреждения ведется личное дело, состоящий из копии 

документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, медицинского 

заключения об отсутствии противопоказаний к работе в Учреждении, документов, 

предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки, аттестационный лист. 

Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора. 

2.28. Личное дело работника хранится в Учреждении, в том числе и после 

увольнения. 

2.29. Перевод работника на другую работу допускается только по соглашению 

между работником и работодателем. Соглашение о переводе на другую работу 

заключается в письменной форме.  

Перевод работника на другую работу без его согласия допускается в случае 

катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 

несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, 

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

или нормальные жизненные условия всего населения или его части (далее – чрезвычайные 

обстоятельства).  

Работник может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на не 

обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя для предотвращения 

чрезвычайных обстоятельств и их последствий.  

Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 

трудовым договором работу допускается также в случаях простоя (временной 

приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического или 

организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи 

имущества либо замещения временно отсутствующего работника, если простой или 

необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения 

временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами. Если 

этот перевод осуществляется на работу, требующую более низкой квалификации, то он 

допускается только с письменного согласия работника. 

2.30. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным  законодательством  РФ. 

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

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

установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение указанного 

срока начинается на следующий день после получения администрацией заявления 

работника об увольнении. 
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2.32. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

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

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 

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

также в случаях установленного нарушения администрацией Учреждения 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. 

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

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

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

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в 

заключение трудового договора.  Прекращение трудового договора оформляется 

приказом  работодателя. 

2.35. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ 

работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в 

течение трех рабочих дней. Если работник отказывается ознакомиться с приказом под 

подпись, на приказе делается соответствующая запись и составляется соответствующий 

акт. 

2.36. Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, 

когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым 

законодательством сохранялось место работы (должность). 

2.37. 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 работодателем. 

2.38. Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не 

является препятствием для увольнения этого работника. 

2.39. В день увольнения администрация Учреждения производит с увольняемым 

работником полный денежный расчет и выдает ему надлежаще оформленную трудовую 

книжку или сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р.  

2.40.  В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности работодателю 

невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, 

работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить 

работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности 

за период работы у работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом. Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или 

предоставления сведений о трудовой  деятельности  у данного работодателя. Работодатель 

также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку 

предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в случаях 

несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых 

отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" 

пункта 6 части первой статьи 81  ТК  РФ (прогула, то есть отсутствия на рабочем месте 

без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) 

продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных 

причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены);   или  пунктом 4 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_469771/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst499
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_469771/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst499
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_469771/3cada1c48e0ead0990c871576b4bc7dc1ff19ab1/#dst100622
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части первой статьи 83 ТК РФ (осуждение работника к наказанию, исключающему 

продолжение прежней работы, в соответствии с приговором суда, вступившим в законную 

силу),  и   при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был 

продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам 

в соответствии с частью второй статьи 261 ТК РФ. По письменному обращению 

работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, работодатель обязан 

выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если на 

работника не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме 

или направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной 

почты работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного 

работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих 

дней со дня обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном 

носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у 

работодателя). 

 

3. Обеспечения трудовых прав работников, призванных 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 Российской Федерации 

 

3.1. В случае призыва работника Учреждения на военную службу по мобилизации 

или заключения им контракта в соответствии с п. 7 ст. 38 Федерального закона № 53 от 28 

марта 1998 года «О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации, действие трудового договора приостанавливается на период 

прохождения работником военной службы или оказания им добровольного содействия в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации.  

3.2. Работодатель на основании заявления работника издает приказ о 

приостановлении действия трудового договора. К заявлению работника прилагается копия 

повестки о призыве на военную службу по мобилизации или уведомление федерального 

органа исполнительной власти о заключении с работником контракта о прохождении 

военной службы в соответствии с п. 7 ст. 38 Федерального закона № 53 от 28 марта 1998 

года «О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации.  

3.3. В период приостановления действия трудового договора стороны трудового 

договора приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, локальными нормативными актами, а также прав и обязанностей, 

вытекающих из условий коллективного договора, соглашений, трудового договора, за 

исключением прав и обязанностей, установленных статьей 351_7 ТК РФ.  

3.4. В период приостановления действия трудового договора за работником 

сохраняется место работы (должность). В этот период Работодатель вправе заключить с 

другим работником срочный трудовой договор на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника по указанной должности.  

3.5. Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора 

обязан выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном 

объеме за период работы, предшествующий приостановлению действия трудового 

договора.  

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_469771/3cada1c48e0ead0990c871576b4bc7dc1ff19ab1/#dst100622
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_469771/ede188a86ee930ba7b9e1163bc567d7897a43921/#dst2191
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3.6. На период приостановления действия трудового договора в отношении 

работника сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых 

он получил до начала указанного периода.  

3.7. Период приостановления действия трудового договора в данном случае 

засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж работы по специальности.  

3.8. Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на 

работу. Работник обязан предупредить Работодателя о выходе на работу не позднее чем за 

три рабочих дня.  

3.9. Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии со ст. 

351_7 ТК РФ действия трудового договора имеет право на предоставление ему 

ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное для него время независимо от стажа работы 

у работодателя.  

3.10. Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в 

период приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением 

случаев ликвидации  учреждения, а также истечения в указанный период срока действия 

трудового договора, если он был заключен на определенный срок.  

3.11. В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев после 

окончания прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по 

контракту, заключенному в соответствии с п. 7 ст. 38 Федерального закона № 53 от 28 

марта 1998 года «О воинской обязанности и военной службе», либо после окончания 

действия заключенного им контракта о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, расторжение трудового 

договора с работником осуществляется по инициативе работодателя по основанию, 

предусмотренному п. 13_1 части первой ст. 81 ТК РФ.  

3.12. Лицо, с которым в период приостановления действия трудового договора 

расторгнут трудовой договор в связи с истечением срока его действия, в течение трех 

месяцев после окончания прохождения указанным лицом военной службы по 

мобилизации или военной службы по контракту, заключенному в соответствии с п. 7 ст. 

38 Федерального закона № 53 от 28 марта 1998 года «О воинской обязанности и военной 

службе», либо после окончания действия заключенного указанным лицом контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации, имеет преимущественное право поступления на работу по ранее 

занимаемой должности у работодателя, с которым состояло в трудовых отношениях до 

призыва, в случае отсутствия вакансии по такой должности на другую вакантную 

должность или работу, соответствующую квалификации работника, а при их отсутствии 

на вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу. При этом работа 

по соответствующей должности не должна быть противопоказана указанному лицу по 

состоянию здоровья. 

 

4. Порядок формирования и выдачи 

сведений о трудовой деятельности работников 

 

4.1. Работодатель  в электронном виде формирует основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника. Сведения включают в себя 

данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных 

переводах, основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также другие 

необходимые сведения. 

В порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системах обязательного пенсионного 

страхования и обязательного социального страхования, работодатель представляет 

указанную информацию для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и 
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социального страхования Российской Федерации Отделения по Сахалинской области 

(далее – СФР).  

4.2. Работники, которые отвечают за ведение и предоставление в СФР сведений о 

трудовой деятельности работников, назначаются приказом  руководителя учреждения. 

Указанные в приказе работники должны быть ознакомлены с ним под подпись. 

4.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в СФР не 

позднее 15-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором по работнику были 

кадровые изменения или он подал заявление о продолжении ведения бумажной трудовой 

книжки либо о предоставлении сведений о трудовой деятельности в электронном виде. 

4.4. Сведения о приеме или увольнении работников, а также о приостановлении 

или возобновлении трудового договора передаются в СФР не позднее рабочего дня, 

следующего за днем издания приказа о приеме, увольнении работника, либо приказа о 

приостановлении или возобновлении трудового договора. 

4.5. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы в организации способом, указанном в заявлении 

работника: 

- на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

4.6. Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

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

- при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

4.7. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности 

у работодателя может быть подано в письменном виде или направлено на электронную 

почту работодателя yusgo.madouds.31@sakhalin.gov.ru. При использовании электронной 

почты работодателя работник направляет отсканированное заявление, в котором 

содержится: 

- наименование работодателя; 

- должностное лицо, на имя которого направлено заявление (заведующий); 

- просьба о направлении сведений о трудовой деятельности у работодателя (в бумажном 

виде или в форме электронного документа); 

- адрес электронной почты работника; 

- собственноручная подпись работника; 

- дата написания заявления. 

 В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных 

ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации 

отделения по Сахалинской области, 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 системах обязательного пенсионного страхования и 

обязательного социального страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации. 

4.8. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка 

(в случае ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у 

работодателя, если работник в установленном законом порядке отказался от ведения 

трудовой книжки либо впервые был принят на работу по трудовому договору после 

31.12.2020  года. 

4.9. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения, 

уполномоченный представитель работодателя направляет работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте 
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или высылает работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой 

деятельности на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

4.10.  Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой 

деятельности у работодателя, они предоставляются на основании обращения работника 

указанным в нем способом. Срок выдачи – не позднее трех рабочих дней со дня такого 

обращения (в письменной форме или направленного по электронной почте). 

4.11.  Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные 

работниками при увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с 

требованиями к их хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле. 

 

5. ДИСТАНЦИОННАЯ РАБОТА 

 

5.1. Дистанционными работниками считаются лица, заключившие трудовой 

договор о дистанционной работе. 

5.2. Работники учреждения могут быть приняты или переведены в один из режимов 

дистанционной работы: 

- постоянная дистанционная работа – когда работник выполняет свою работу 

дистанционно в течение всего срока действия трудового договора; 

- временная дистанционная работа – когда работник временно выполняет свою работу 

дистанционно. Временную работу можно установить на срок не более шести месяцев. При 

этом работник непрерывно работает дистанционно, то есть каждый день; 

- периодическая дистанционная работа – когда работник чередует дистанционную работу 

и работу на стационарном рабочем месте. 

5.3. Прием на работу или перевод на постоянную дистанционную работу 

оформляется трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому 

договору между работником и работодателем. 

5.4. До подписания трудового договора работодатель обязан ознакомить работника 

с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с предстоящей 

трудовой деятельностью работника.  

5.5. В исключительных случаях работодатель вправе по своей инициативе 

временно перевести работников на дистанционный режим работы. Такой перевод 

возможен: 

- в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 

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

эпизоотии; 

- в любых исключительных случаях, которые ставят под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части. 

5.6. Работодатель вправе перевести работников на дистанционную работу, если 

решение о временном переводе принял орган государственной власти или местного 

самоуправления. В таком случае работодатель вправе перевести работников учреждения  

на дистанционный режим работы на период действия ограничения властей или 

чрезвычайной ситуации. 

5.7.  Временный перевод работников учреждения на дистанционный режим работы 

оформляется приказом руководителя учреждения на основе списка работников, которых 

временно переводят на дистанционную работу. 

5.8. Работникам учреждения может быть установлен режим дистанционной работы 

с условием о чередовании удаленной работы и работы в офисе. График местонахождения 

работников составляется на основании приказа руководителя учреждения и 

согласовывается с работниками не менее чем за семь дней до календарного месяца. 

5.9. Условие о чередовании удаленной работы и работы в офисе указывают в 

дополнительном соглашении или трудовом договоре работника. 
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5.10. Взаимодействие между работниками и работодателем  в период удаленной 

работы осуществляется по телефону, электронной почте, в мессенджерах  WhatsApp, 

через корпоративный портал или иными способами.  Взаимодействие работодателя с 

дистанционным работником может осуществляться как путем обмена электронными 

документами, так и иными способами, в том числе с помощью почтовой и курьерской 

служб.  Приоритетным способом обмена документами является обмен документами  по  

электронной почте yusgo.madouds.31@sakhalin.gov.ru. 

5.11. В случае проведения дистанционного совещания посредством конференц-

связи работник должен присутствовать на нем. Информацию о времени и программе 

(способе) проведения совещания направляет организатор мероприятия. 

5.12.  Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционных работников, 

порядок их выхода на стационарное место работы, а также порядок предоставления 

ежегодного оплачиваемого отпуска определяется трудовым договором или 

дополнительным соглашением к трудовому договору.  Приступая к ежедневной работе и 

по ее завершении работник направляет непосредственному руководителю сообщение по 

электронной почте о том, что приступил к работе/окончил работу соответственно. 

5.13. Работник выполняет работу дистанционно в соответствии с планом работы, 

который работник получает от непосредственного руководителя. О выполнении плана 

работы работник ежедневно направляет отчет непосредственному руководителю до 

окончания рабочего дня. 

5.14. Работник, чья трудовая функция связана с выполнением работы 

преимущественно с использованием сети интернет, обязан быть на связи и иметь доступ в 

интернет в течение своего рабочего времени, в том числе минимум каждый час проверять 

электронную почту. 

5.15. Работодатель вправе использовать усиленную квалифицированную 

электронную подпись, а работник – аналогичную или усиленную неквалифицированную 

электронную подпись в случаях, если нужно заключить, изменить или расторгнуть: 

- трудовой договор; 

- дополнительные соглашения к нему; 

- договор о материальной ответственности; 

- ученический договор. 

5.16. В остальных случаях работодатель и работник могут обмениваться 

электронными документами без использования ЭЦП. 

5.17. Работодатель выплачивает дистанционному работнику компенсацию за 

использование принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-

технических средств, средств защиты информации и иных средств, а также возмещает 

расходы, связанные с их использованием. 

5.18. Работники, которым оборудование было предоставлено работодателем, 

ежемесячно получают денежную компенсацию за использование электроэнергии и 

интернета для осуществления трудовой деятельности в размере 1000 руб. 

5.19. Работники, которые используют свое оборудование, так как оно не было 

предоставлено работодателем, ежемесячно получают денежную компенсацию за 

использование оборудования, электроэнергии и интернета для осуществления трудовой 

деятельности в размере 2000 руб. 

5.20. Выплаты, предусмотренные пунктами 5.18, 5.19, выплачиваются работникам 

один раз в месяц в день выплаты зарплаты за вторую половину месяца – 12-го числа 

каждого месяца. 

5.21. Сумма выплаты, указанная в пунктах 5.18, 5.19, выплачивается 

пропорционально отработанному времени. За дни, когда трудовую функцию работник не 

выполняет по причине болезни, отпуска, диспансеризации и т.д., компенсационную 

выплату он не получает. 



14 
 

5.22. Выполнение работниками трудовых функций дистанционно не является 

основанием для снижения им заработной платы.  

5.23.  Если после перевода на дистанционную работу работник не выходит на связь, 

то его непосредственный руководитель обязан поставить об этом в известность 

заведующего Учреждения. Непосредственный руководитель должен составить акт о 

невыходе работника на связь, который должен быть направлен работнику вместе с 

требованием представить письменное объяснение. Обмен документами осуществлять по 

корпоративной электронной почте (при ее отсутствии – личной электронной почте) с 

дублированием информации с помощью программы-мессенджера. 

5.24. Работодатель вправе уволить дистанционного работника, если он без 

уважительной причины не выходит на связь больше двух рабочих дней подряд. 

5.25. Если работник трудится дистанционно постоянно, то трудовой договор с ним 

можно расторгнуть, если он переехал в другую местность, из-за чего не может работать на 

прежних условиях. Работодатель не вправе уволить дистанционного работника по иным 

основаниям, не предусмотренным Трудовым кодексом. 

 

6. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

6.1. Единоличным исполнительным органом Учреждения  является заведующий, 

назначенный Учредителем. Заведующий Учреждением действует на основе единоначалия, 

решает все вопросы деятельности Учреждения, не входящие в компетенцию органов 

самоуправления Учреждения и Учредителя.   

Заведующий имеет право: 

-  управлять Учреждением, персоналом и принимать  решения в пределах полномочий, 

установленных Уставом Учреждения; 

- подбирать работников, заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с ними в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

-  принимать локальные нормативные акты Учреждения; 

-   заключать  и расторгать договора (контракты) с  организациями; 

-   вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

-   заключать другие внешние договоры; 

-  создавать объединения совместно с заведующими других дошкольных учреждений в 

целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них; 

-  поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

-  привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленной трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами; 

-  требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Учреждения и других работников, соблюдения настоящих 

Правил; 

-   присутствовать в группах на занятиях, проводимых с воспитанниками; 

6.2. Работодатель   обязан: 

-  создавать необходимые условия для работников  и  принимать необходимые меры к 

улучшению положения работников; 

-  соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 

соглашений и трудовых договоров, Устава Учреждения; 

-  предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

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

и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

-   вести учет рабочего времени, фактически отработанного работниками, обеспечивать 

учет сверхурочных работ; 

- своевременно предоставлять отпуска работникам Учреждения в соответствии с 

утвержденным на год графиком; 

-   знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

-  контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкций по технике 

безопасности, производственной санитарии и гигиене, правил пожарной безопасности; 

- осуществлять контроль за качеством воспитательно-образовательного  

процесса, выполнением образовательных программ, реализацию педагогических 

экспериментов; 

-  создавать в коллективе здоровый морально-психологический климат и благоприятные 

условия труда; 

-  своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать 

штрафы, наложенные за нарушение трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

-   принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и 

других заболеваний работников дошкольного учреждения; 

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

поощрения отличившихся работников, а также наложения дисциплинарных взысканий на 

нарушителей трудовой и производственной дисциплины; 

-  исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

- обеспечивать условия для систематического повышения квалификации  

работников;  

-   производить  выплату  заработной платы работникам учреждения за фактически 

отработанное время  в  следующем порядке: 

-  за первую половину месяца – 27-го числа текущего месяца, 

-  за вторую половину месяца  – 12-го числа месяца, следующего за расчетным. 

Заработная плата за первую половину месяца выплачивается в размере не менее 

30%.  При совпадении дня выплаты заработной платы с выходным или нерабочим 

праздничным днем выплата заработной платы производится накануне  этого дня. 

- своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение 

работы Учреждения; 

-  отстранить от работы (не допускать до работы) Работника в случае (ст.76 ТК РФ): 

появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; не прошедшего в установленном порядке обязательный  медицинский осмотр, 

не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охран труда; при выявлении в соответствии  с медицинским заключением 

противопоказаний для выполнения Работников работы, обусловленной трудовым 

договором; по требованиям органов или должностных лиц, уполномоченных ФЗ и иными   

нормативными правовыми актами Российской Федерации; в других случаях, 
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предусмотренных Трудовым кодексом, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 

7. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И  ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

 

7.1. Работник имеет право:  

- на работу, отвечающую его профессиональной подготовке и  

квалификации;  

-  на производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и 

соблюдение требований гигиены труда;  

-  на охрану труда,  на трудовые социальные гарантии и компенсации, установленные 

федеральными законами и законодательными актами Сахалинской области; 

- на оплату труда без дискриминации и не ниже размеров, установленных 

профессионально-квалификационных групп работников;  

-  на  отдых,  который гарантируется установленной  федеральным законом максимальной  

продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных 

выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, 

сокращенного дня для ряда профессии, работ и отдельных категорий работников;  

-  на  профессиональную  подготовку, переподготовку  повышение квалификации в 

соответствие с планами социального развития учреждения;  

-  на получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации; 

-  на возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи с работой;  

- на объединение в профессиональные союзы и другие организации,  

представляющие интересы работников;  

- на судебную и досудебную защиту своих трудовых прав и квалифицированную 

юридическую помощь;  

- на пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение  

по возрасту, а также в случаях, предусмотренных законами и иными нормативно - 

правовыми актами;  

-  на индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установленных 

федеральным законом способов их разрешения;  

- на получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до  

достижения пенсионного возраста;  

-  педагогическим работникам не реже чем через каждые десять лет непрерывной 

педагогической работы на длительный отпуск сроком до одного года в порядке, 

установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции 

по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

образования (подпункт 4 пункта 5 статьи 47 Федерального закона «Об образовании в 

Российской Федерации», статья 335 ТК РФ). 

Порядок и условия предоставления педагогическим работникам образовательных 

организаций длительного отпуска сроком до одного года определяется в соответствии с 

«Порядком предоставления педагогическим работникам организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность, длительного отпуска сроком до одного года», 

утверждённым приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 

31.05.2016 № 644. В соответствии с пунктом 5 Порядка предоставления длительного 

отпуска: 

-  на свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и 

материалов, учебников, методов оценки знаний воспитанников;  

- на определение по своему усмотрению темпов прохождения того или иного разделов 

программы; на творчество, инициативу;  

- на избрание в органы самоуправления;  

- на уважение и вежливое обращение со стороны администрации, детей и родителей;  
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- на  обращение при  необходимости к родителям для усиления контроля с их стороны за 

поведением и развитием детей;  

- на моральное и материальное поощрение по результатам труда;  

- на совмещение профессий (должностей);  

- на получение рабочего места в соответствии с санитарно-гигиеническими нормами и 

нормами охраны труда, снабженного необходимыми пособиями и иными материалами, и 

оборудования;  

- участвовать в научно-экспериментальной работе; распространять свой педагогический 

опыт, получивший научное обоснование; 

- быть избранным в органы самоуправления; 

-  на время, для работы с методической литературой 

7.2.  Работники  Учреждения:   

административный  персонал, педагогический  персонал, учебно-вспомогательный 

персонал, младший обслуживающий персонал   ОБЯЗАНЫ:  

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором;  

- соблюдать Устав, настоящие Правила, свои должностные инструкции;  

- соблюдать трудовую дисциплину; выполнять установленные нормы труда;  

- соблюдать требования по охране труда и пожарной безопасности: 

- при соблюдении требований охраны труда: правильно использовать производственное 

оборудование, инструменты, сырье и материалы, применять технологию; 

следить за исправностью используемых оборудования и инструментов в пределах 

выполнения своей трудовой функции; использовать и правильно применять средства 

индивидуальной и коллективной защиты; проходить в установленном порядке обучение 

по охране труда, в том числе обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, 

обучение по оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, обучение по 

использованию (применению) средств индивидуальной защиты, инструктаж по охране 

труда, стажировку на рабочем месте (для определенных категорий работников) и 

проверку знания требований охраны труда; незамедлительно поставить в известность 

своего непосредственного руководителя о выявленных неисправностях используемых 

оборудования и инструментов, нарушениях применяемой технологии, несоответствии 

используемых сырья и материалов, приостановить работу до их устранения; немедленно 

извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой известной 

ему ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о нарушении работниками и 

другими лицами, участвующими в производственной деятельности работодателя, 

требований охраны труда, о каждом известном ему несчастном случае, происшедшем на 

производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении 

признаков профессионального заболевания, острого отравления; в случаях, 

предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, проходить обязательные предварительные 

(при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) 

медицинские осмотры, другие обязательные медицинские осмотры и обязательные 

психиатрические освидетельствования, а также внеочередные медицинские осмотры по 

направлению работодателя, и (или) в соответствии с нормативными правовыми актами, и 

(или) медицинскими рекомендациями. 
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- работники должны способствовать своим поведением установлению в коллективе 

деловых взаимоотношений и конструктивного сотрудничества друг с другом, 

придерживаться общепринятых правил общения (основ этикета), в том числе:  

- быть вежливыми, доброжелательными, воздерживаться от грубости, хамства, 

проявлений пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятых замечаний, 

предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений, угроз, оскорбительных 

выражений (не использовать в речи бранные, нецензурные слова/выражения, прозвища и 

иные обидные выражения и слова, унижающие достоинства собеседника);  

- проявлять терпимость в общении с родителями, детьми, коллегами и иными лицами;  

- решать возникшие недоразумения и конфликты мирным путем в соответствии с 

нормами морали, этики, закона;  

- воздерживаться от иных действий, препятствующих нормальному общению или 

провоцирующих противоправное поведение,  а также личные и трудовые конфликты; 

-  бережно относиться к имуществу Учреждения (в том числе к имуществу воспитанников 

и их родителей, если Учреждение  несет ответственность за сохранность этого имущества) 

и других работников;  

-  придерживаться делового стиля одежды. Не допускаются: спортивная и пляжная 

одежда, мини-юбки, спортивная и пляжная обувь, яркие носки, яркий маникюр;  

-  незамедлительно сообщить заведующему (при отсутствии – иному должностному лицу) 

о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью воспитанников и 

работников, сохранности имущества дошкольного образовательного учреждения (в том 

числе имущества воспитанников и их родителей, если учреждение несет ответственность 

за сохранность этого имущества) и других работников;  

- своевременно и точно исполнять распоряжения администрации Учреждения, 

использовать все рабочее время для полезного труда, не отвлекать других сотрудников от 

выполнения их трудовых обязанностей;  

-  незамедлительно сообщать администрации Учреждения обо всех случаях травматизма;  

- обязаны сообщать об изменениях в сведениях, содержащих персональные данные, для 

назначения и выплаты пособия, смене Ф.И.О, банковских реквизитов и др. в течение пяти 

рабочих дней с того момента, как ему стало известно об этих изменениях; 

-  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, иным способом);  

-  предоставить работодателю листок нетрудоспособности или номер электронного листка 

нетрудоспособности в день выхода на работу после закрытия листка нетрудоспособности 

врачом для дальнейшей передачи работодателем реестра сведений для назначения 

пособия в ФСС. Максимальный срок, в который работник может предоставить 

больничный лист и получить пособие, — шесть месяцев с даты, когда врачи допустили 

сотрудника к работе после болезни или травмы, ч. 1 ст. 12 Федерального закона от 

29.12.2006 № 255-ФЗ; 

- проходить в случаях, предусмотренных законодательством, обязательные 

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

деятельности) медицинские осмотры, внеочередные медицинские осмотры по 

направлению работодателя, обязательные психиатрические освидетельствования, 

соблюдать санитарные правила, гигиену труда;  

-  проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку 

на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда; 

-  правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

-  соблюдать чистоту в закреплённых помещениях, экономно расходовать материалы, 

тепло, электроэнергию, воду;  

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

и денежных ценностей; 

- проявлять заботу о воспитанниках детского сада, быть внимательными, учитывать 

индивидуальные особенности детей, их положение в семьях;  

- систематически повышать свою квалификацию;  

- соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях инструментов, 

приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети 

интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых 

обязанностей;  

-  соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях и на территории Учреждения; 

- соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкогольных напитков, 

наркотических и токсических веществ;  

- соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим; 

-  исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями 

     также   педагогический  персонал   ОБЯЗАН: 

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

воспитания и развития, проводить родительские собрания, консультации, заседания 

родительского комитета, уважать родителей, видеть в них партнеров; 

- следить за посещаемостью детей своей группы, своевременно  

сообщать об отсутствующих детях старшей медицинской сестре, заведующему;  

- нести ответственность за жизнь, физическое и психическое  

здоровье ребенка, обеспечивать охрану жизни и здоровья детей,  соблюдать санитарные 

правила, отвечать за воспитание и обучение  детей, выполнять требования медицинского 

персонала, связанные с  охраной и укреплением здоровья детей, проводить закаливающие  

мероприятия, четко следить за выполнением инструкции по охране  жизни и здоровья 

детей в помещениях дошкольного учреждения и детских прогулочных участках;  

- неукоснительно выполнять режим дня, заранее готовиться к непосредственной  

образовательной деятельности,  изготавливать необходимые дидактические пособия, 

игры; 

Использовать в своей работе инновационные технологии, мультимедийное оборудование 

и т.п. 

- участвовать в работе педсоветов, изучать педагогическую литературу, знакомиться с 

опытом других педагогов и передавать свой опыт; 

- работать в тесном контакте со вторым воспитателем и младшим  

воспитателем в группе;  

- четко      планировать      непосредственно-образовательную деятельность, держать 

администрацию в курсе своих планов; 

- соблюдать правила и режим ведения документации группы;  

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

склонности и особенности характера, помогать ему в становлении и развитии личности;  

- допускать на свои занятия представителей  общественности по предварительной 

договоренности;  

- соблюдать  этические нормы поведения в коллективе, быть   внимательными и 

доброжелательными в общении с родителями  воспитанников в Учреждении; 

- в конце дня воспитатели обязаны провожать детей в приемную и проследить за уходом 

детей домой в сопровождении родителей (законных представителей); 

- в случае непредвиденного ухода работника по личным делам во время работы он обязан 

предупредить непосредственного руководителя и получить от него разрешение; 
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- при увольнении сдать (передать) материальные ценности (закрепленные за ним), 

документацию, заполнив соответствующие документы с принимающим у него 

материальным лицом под роспись. 

 

8. РЕЖИМ РАБОЧЕГО  ВРЕМЕНИ  И  ВРЕМЕНИ  ОТДЫХА. 

 

8.1. Рабочее время работников Учреждения определяется настоящими Правилами, 

должностными и функциональными обязанностями, трудовым договором и графиками 

рабочего времени (сменности) (для педагогических работников, осуществляющих 

учебную (преподавательскую) работу – расписанием учебных занятий и 

тарификационным списком). 

8.2. Режим работы Учреждения  - 12  часов в день: 

- время начала работы - 07 часов 30 минут  

- время окончания работы - 19 часов 30 минут.  

8.3. Для всех работников детского сада устанавливается пятидневная рабочая 

неделя (понедельник – пятница) с двумя выходными днями. По запросам родителей 

(законных представителей) возможна организация работы групп также в выходные и 

праздничные дни.  

8.4. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 

рабочих часов в неделю (для мужчин) и 36 рабочих часов в неделю (для женщин), если 

иная продолжительность рабочей недели не предусмотрена для них законодательством. 

Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.  

8.5. Рабочее время педагогических работников детского сада.  

8.5.1. Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы 

за ставку заработной платы) для педагогических работников (мужчин и женщин) 

устанавливается исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени не более 

36 часов в неделю.  

8.5.2. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой 

должности включается учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в том числе 

практическая подготовка воспитанников, индивидуальная работа с воспитанниками, 

творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, 

предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным 

планом: методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по 

ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-

оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с 

воспитанниками. Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических 

работников определяются трудовыми договорами (служебными контрактами) и 

должностными инструкциями.  

8.5.3. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников и 

иных работников детского сада устанавливается настоящими Правилами в соответствии с 

трудовым законодательством, приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 11.05.2016 № 536 «Об утверждении Особенностей режима рабочего 

времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность», трудовым договором, графиками 

работы, расписанием занятий и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, с учетом:  

1) продолжительности рабочего времени или норм часов педагогической работы за ставку 

заработной платы, устанавливаемых педагогическим работникам в соответствии с 

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 22.12.2014 № 

1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за 

ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной 
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нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре» (далее – 

приказ № 1601), а также продолжительности рабочего времени, установленной в 

соответствии с федеральным законодательством иным работникам по занимаемым 

должностям;  

2) объема фактической учебной нагрузки (педагогической работы) педагогических 

работников, определяемого в соответствии с приказом № 1601;  

3) времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время педагогических 

работников в зависимости от занимаемой ими должности иных предусмотренных 

квалификационными характеристиками должностных обязанностей, в том числе 

воспитательной работы, индивидуальной работы с воспитанниками, творческой и 

исследовательской работы, а также другой педагогической работы, предусмотренной 

трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, - 

методической, подготовительной, организационной, диагностической, работы по ведению 

мониторинга, работы, предусмотренной планами воспитательных, физкультурно-

оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с 

воспитанниками;  

4) времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками и иными 

работниками дополнительной работы за дополнительную оплату по соглашению сторон 

трудового договора.  

8.5.4. Выполнение педагогической работы педагогами дополнительного 

образования, учителями детского сада характеризуется наличием установленных норм 

времени только для выполнения педагогической работы, связанной с учебной 

(преподавательской) работой (далее – преподавательская работа), которая выражается в 

фактическом объеме их учебной нагрузки, определяемом в соответствии с приказом № 

1601 (далее – нормируемая часть педагогической работы). К другой части педагогической 

работы работников, ведущих преподавательскую работу, требующей затрат рабочего 

времени, которое не конкретизировано по количеству часов (далее – другая часть 

педагогической работы), относится выполнение видов работы, предусмотренной 

квалификационными характеристиками по занимаемой должности. Конкретные 

должностные обязанности педагогических работников, ведущих преподавательскую 

работу, определяются трудовыми договорами и должностными инструкциями.  

8.5.5. Нормируемая часть педагогической работы работников, ведущих 

преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и включает 

проводимые занятия (далее – занятия) независимо от их продолжительности и короткие 

перерывы между занятиями, установленные для детей. Выполнение преподавательской 

нагрузки регулируется расписанием занятий.  

8.5.6. Другая часть педагогической работы, определяемая с учетом должностных 

обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по должностям, 

занимаемым работниками, ведущими преподавательскую работу, а также дополнительных 

видов работ, непосредственно связанных с образовательной деятельностью, выполняемых 

с их письменного согласия за дополнительную оплату, регулируется следующим образом: 

- самостоятельно - подготовка к осуществлению образовательной деятельности и 

выполнению обязанностей по обучению, воспитанию детей и (или) организации 

образовательной деятельности, участие в разработке рабочих программ предметов, 

курсов, дисциплин (модулей) (в соответствии с требованиями федеральных 

государственных образовательных стандартов и с правом использования как типовых, так 

и авторских рабочих программ), изучение индивидуальных способностей, интересов и 

склонностей воспитанников;  

- организация и проведение методической, диагностической и консультативной помощи 

родителям (законным представителям) воспитанников в соответствии с положением и 

Уставом детского сада;  
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- планами и графиками детского сада, утверждаемыми локальными нормативными актами 

детского сада в порядке, установленном трудовым законодательством - выполнение 

обязанностей, связанных с участием в работе педагогических советов, методических 

советов (объединений), работой по проведению родительских собраний;  

- графиками, планами, расписаниями, утверждаемыми локальными нормативными актами 

детского сада,  

- выполнение дополнительной индивидуальной и (или) групповой работы с 

воспитанниками, участие в оздоровительных, воспитательных и других мероприятиях, 

проводимых в целях реализации образовательных программ в детском саду, конкурсах, 

состязаниях, спортивных соревнованиях, экскурсиях, других формах учебно-

воспитательной работы в соответствии с порядком и условиями выполнения работ, 

установленными локальным нормативным актом детского сада;  

- трудовым договором (дополнительным соглашением к трудовому договору) - 

выполнение с письменного согласия дополнительных видов работ, непосредственно 

связанных с образовательной деятельностью, на условиях дополнительной оплаты (с 

указанием в трудовом договоре их содержания, срока выполнения и размера оплаты). В 

дни недели (периоды времени, в течение которых функционирует детский сад), свободные 

для работников от проведения занятий по расписанию и выполнения непосредственно в 

детском саду иных должностных обязанностей, предусмотренных квалификационными 

характеристиками по занимаемой должности, а также от выполнения дополнительных 

видов работ за дополнительную оплату, обязательное присутствие в учреждении не 

требуется.  

8.6. Регулирование рабочего времени отдельных педагогических работников:  

8.6.1. Режим рабочего времени воспитателей устанавливается в две смены согласно 

графику рабочего времени (сменности). В группах с 12-часовым пребыванием 

воспитанников при 5-дневной рабочей неделе режим их рабочего времени определяется с 

учетом выполнения каждым воспитателем педагогической работы в течение 36 часов в 

неделю. Режим 36-часовой рабочей недели каждым воспитателем может обеспечиваться 

путем одновременной ежедневной работы двух воспитателей в течение нескольких часов 

в неделю для каждого воспитателя либо замены каждым воспитателем в течение этого 

времени отсутствующих воспитателей по болезни и другим причинам, выполнения 

работы по изготовлению учебно-наглядных пособий, методической и другой работы, 

регулируемой настоящими Правилами и иными локальными нормативными актами 

детского сада.  

8.6.2. Особенности режима рабочего времени педагогов-психологов.  

Режим рабочего времени педагогов-психологов в пределах 36-часовой рабочей недели 

регулируется настоящими Правилами с учетом:  

- выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы с участниками 

образовательного процесса в пределах не менее половины недельной продолжительности 

их рабочего времени;  

- подготовки к индивидуальной и групповой консультативной работе с участниками 

образовательного процесса, обработки, анализа и обобщения полученных результатов 

консультативной работы, заполнения отчетной документации. Выполнение указанной 

работы педагогом-психологом может осуществляться как непосредственно в детском 

саду, так и за его пределами. 

8.7. Графики работы (циклограммы) педагогических работников: учителя-логопеда, 

педагога-психолога, учителя-дефектолога, тьютора, педагога дополнительного 

образования, учителя, музыкального руководителя, инструктора по физической культуре,   

утверждаются руководителем Учреждения и предусматривают время начала и окончания 

работы, перерыв на отдых и питание. 
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8.8. Администрация Учреждения организует учет рабочего времени  

и его использование всеми работниками Учреждения в соответствии с требованиями 

действующего законодательства. 

 8.9. В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой 

возможности известить администрацию как можно раньше, а также представить листок 

временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.  

8.10.  Во время каникул, предусмотренных календарным графиком, в связи со 

спецификой Учреждения педагоги работают с детьми согласно плану воспитательно-

образовательной работы. 

8.11. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в 

указанные дни осуществляется только с письменного согласия работника и в соответствии 

с требованиями трудового законодательства Российской Федерации. 

8.12.  Питание педагогических работников  организуется вместе с детьми. Для 

других профессий (не связанных  в непосредственной работе с детьми) в течение рабочего 

дня (смены) работнику должен быть предоставлен перерыв для отдыха и питания 

продолжительность не более двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее время не 

включается (ст. 108 ТК РФ). 

8.13. Групповому персоналу Учреждения запрещается оставлять работу до прихода 

сменяющего работника. В случае неявки сменяющего, работник заявляет об этом 

администрации. 

   8.14. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

и среднего заработка.  

8.15. Отпуск не может быть предоставлен работнику только на выходные дни, то 

есть на субботу и воскресенье. 

Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска 

не включаются.  

8.16. Очередность предоставления отпусков – график отпусков, устанавливается 

работодателем с учетом производственной необходимости, учетом мнения первичной 

профсоюзной организации. 

Отпуск предоставляется в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым 

заведующим Учреждения с учетом мнения выборного профсоюзного органа не позднее, 

чем за две недели до наступления календарного года. График отпусков обязателен как для 

работодателя, так и для работника.  

8.17. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за 

две недели до его начала.  

8.18. В соответствии со ст. 122 ТК РФ оплачиваемый отпуск должен 

предоставляться ежегодно. Право на использование отпуска за первый год работы 

возникает у работника по истечении шести месяцев непрерывной работы в 

образовательной организации у данного работодателя, за второй и последующий годы 

работы – в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления 

отпусков.  

8.19. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск может быть предоставлен 

работникам и до истечения шести месяцев.  

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 18 лет,  

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3 месяцев, в других случаях, 

предусмотренных федеральными законами. 
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8.20. Льготным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

Кодексом РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется по их желанию в удобное для них время.  

В удобное время отпуск предоставляется:  

- работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет, пока младшему ребенку 

не исполнится 14 лет;  

- несовершеннолетним (отпуск в количестве 31 календарного дня);  

- родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые воспитывают 

ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет;  

- работникам, которые награждены знаками «Почетный донор России» и «Почетный 

донор СССР»; 

 - беременным перед или после отпуска по беременности и родам и (или) по окончании 

отпуска по уходу за ребенком;  

- супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по беременности и 

родам его жены;  

- супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновременно с отпуском 

другого супруга; 

 - участникам Великой Отечественной войны, инвалидам войны, ветеранам боевых 

действий, в том числе получившим инвалидность;  

- героям Советского Союза, героям России, полным кавалерам ордена Славы;  

- героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы;  

- работникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и другие заболевания, 

которые связаны с радиацией вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по 

ликвидации ее последствий, инвалидам вследствие чернобыльской катастрофы, 

участникам ликвидации катастрофы;  

- работникам, которые претендуют на отпуск за первый рабочий год, при намерении 

работодателя включить их в график;  

- одному из работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях 

родителей (опекун или попечитель), который сопровождает ребенка в возрасте до 18 лет 

для поступления в образовательное учреждение среднего или высшего 

профессионального образования, расположенное в другой местности;  

- работникам, призванным на военную службу по мобилизации, или поступившим на 

военную службу по контракту, либо заключившим контракт о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные силы Российской Федерации в течение 

шести месяцев после возобновления действия трудового договора.  

Работники, которые имеют право использовать отпуск в удобное для них время, 

могут уведомить работодателя о переносе отпуска или обратиться к работодателю с 

заявлением о предоставлении им отпуска вне графика. 

8.21.  В случаях, установленных действующим законодательством РФ, ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть продлен, перенесен на другой срок, разделен на части. 

По соглашению сторон трудового договора отпуск переносится в течение текущего года 

на другой срок, согласованный между работником и работодателем. 

8.22. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору 

работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к 

отпуску за следующий рабочий год. 

8.23. Для работников, работающих на открытом воздухе, предоставляются 

специальные перерывы для обогревания, включаемые в рабочее время: через каждый час 

работы не менее 10 минут, исключая время в пути к месту обогревания и обратно. 

(Постановление Администрации Сахалинской области от 12.04.2006 № 85-па). 
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8.24. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами 

по его письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых 

выходных дня в месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо 

разделены ими между собой по их усмотрению. Однократно в течение календарного года 

допускается использование до двадцати четырех дополнительных оплачиваемых 

выходных дней подряд в пределах общего количества неиспользованных дополнительных 

оплачиваемых выходных дней, право на получение которых имеет один из родителей 

(опекун, попечитель) в данном календарном году. График предоставления указанных дней 

в случае использования более четырех дополнительных оплачиваемых дней подряд 

согласовывается работником с работодателем. Оплата каждого дополнительного 

выходного дня производится в размере  среднего заработка  и порядке, который 

устанавливается федеральными  законами.  Порядок предоставления указанных 

дополнительных оплачиваемых выходных дней устанавливается в соответствии с  

постановлением Правительства Российской Федерации от 6  мая 2023 г. № 714  «О  

предоставлении дополнительных оплачиваемых выходных дней для ухода за детьми-

инвалидами». 

8.25. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

Учреждения  по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 

сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению 

между работником и работодателем (ч.1 ст. 128 ТК РФ). 

Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется: 

- для сопровождения 1 сентября детей младшего школьного возраста в школу – 1 

календарный день;  

- рождения ребенка или усыновления –   до 5  календарных дней;  

- при вступлении в брак работника или его детей – до  5  календарных дней;  

- смерти  близких родственников –  до 5 календарных дней; 

- в связи с переездом на новое место жительства -   до 3 календарных дней; 

- в связи с проводами детей в армию -   до 3 календарных  дней; 

- работающим пенсионерам по старости -   до 14 календарных дней в году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие 

ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной 

службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы, - до 

14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

- участникам  Великой Отечественной войны -   до 35 календарных дней в году. 

-  участникам  специальной военной операции -  до  14 календарных дней; 

- работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до 14 лет;  

- работнику, имеющему ребенка – инвалида до 18 лет; 

- одинокой матери (отцу), воспитывающей ребенка в возрасте до 14 лет, 

- работнику, осуществляющему уход за членом семьи или иным родственником, 

являющимися инвалидами 1 группы, устанавливаются ежегодные дополнительные 

отпуска без сохранения  заработной платы в удобное для них время продолжительностью 

до 14 календарных дней. Указанный отпуск по письменному заявлению работника может 

быть присоединен к ежегодному оплачиваемому отпуску  или использован отдельно 

полностью либо по частям. Перенесение этого отпуска на следующий рабочий год не 

допускается (с. 263 ТК РФ); 

- и в иных других случаях. 
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9.  ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 

9.1. За добросовестное выполнение работниками трудовых обязанностей, 

продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и другие достижения в 

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

- объявление благодарности;  

- награждение Почетной грамотой. 

 9.2. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с 

соответствующим профсоюзным органом.  

9.3. Поощрения объявляются приказом руководителя Учреждения  и доводятся до 

сведения коллектива. Сведения о поощрении работника вносятся в его трудовую книжку 

(в случае ее ведения) в установленном порядке. 

9.4. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы 

к поощрению, наградам. 

 

10. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ  ДИСЦИПЛИНЫ 

 

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

исполнение вследствие умысла, самонадеянности, либо небрежности работника 

возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применения мер 

дисциплинарного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных 

действующим законодательством.  

Работник несет ответственность: 

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей – в 

пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ и заключенным 

трудовым договором;  

-  нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, – в пределах, 

определенных действующим административным, уголовным и гражданским 

законодательством РФ и заключенным трудовым договором;  

-  причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым 

и гражданским законодательством РФ и заключенным трудовым договором.  

10.2. За совершение дисциплинарного поступка, то есть за неисполнение 

работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, заведующий 

Учреждения имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания (ст.192 ТК 

РФ):  

-  замечание;  

-  выговор;  

-  увольнение по соответствующим основаниям. 

Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными 

законами, настоящими Правилами не допускается. 

10.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

10.4.  Увольнение (расторжение трудового договора по инициативе работодателя - 

ст.81 ТК РФ) в качестве дисциплинарного взыскании может быть применено за 

неоднократное  неисполнение работником без  уважительных причин обязанностей, 

возложенных на него трудовым  договором, однократного грубого нарушения работником 

трудовых обязанностей, Устава Учреждения, Правил  внутреннего трудового  распорядка, 

если ранее применялись меры дисциплинарного взыскания за прогул без уважительных 

причин, также за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения. 
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10.5. Прогулом считается неявка на работу без уважительных причин в течение 

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

дня.  

10.6.  Право выбора  конкретной меры взыскания остается за руководителем.  

  10.7. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное 

взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, 

наделенным правом приема и увольнения данного работника.  

10.8. До применения взыскания от нарушителя  трудовой дисциплины требуется 

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

указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий 

акт администрацией Учреждения, который подписывается не менее, чем двумя 

работниками - свидетелями такого отказа. 

10.9. Отказ от дачи письменного объяснения или устное объяснение не  

препятствуют применению взыскания.  

10.10.  Взыскание применяется не позднее 1 месяца со дня нарушения дисциплины, 

не считая времени обнаружения нарушения трудовой болезни и отпуска работника.  

10.11. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения  проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в 

отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа 

работников.  Взыскание объявляется приказом по МАДОУ. Приказ  должен содержать  

ссылки на конкретные пункты должностей (должностной инструкции), трудового 

договора. за нарушение которых применяется дисциплинарное взыскание. 

10.12. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного  

взыскании объявляется работнику под роспись, в течение трех рабочих дней со дня его 

издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Дисциплинарное взыскание 

может быть обжаловано в порядке, установленном законодательством РФ. 

10.13. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения в  

данном случае не применяются.  

10.14. Взыскание автоматически снимается и работник считается  

не подвергшимся дисциплинарному взысканию, если он в течение  

года не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию.   

Руководитель Учреждения имеет право снять взыскание досрочно по собственной 

инициативе, просьбе самого работника, ходатайству непосредственного руководителя или 

представительного органа работников, если подвергнувший, дисциплинарному 

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

10.15. Педагогические работники Учреждения, в обязанности которых  

входит выполнение воспитательных функций, могут быть уволены за совершение 

аморального поступка, не совместимого с продолжением данной работы. К аморальным 

поступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению к детям, нарушение 

общественного порядка, в том числе и не по месту работы, нарушение норм морали, явно 

не соответствующие социальному статусу педагога.  

10.16. Педагоги могут быть уволены за применение методов  воспитания связанных 

с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанников в 

соответствии с требованиями Федерального закона «Об образовании в Российской 

Федерации» от 29.12.2012 N 273-ФЗ. 

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

связи с аморальным поступком и применением мер физического или психического 

насилия производится без согласования с профсоюзным органом.  

   10.18  Увольнение (расторжение)  трудового договора по инициативе работодателя   

предусмотрено ст.81 ТК РФ, в том числе за разглашение охраняемой 

законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной 

работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100311
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100311
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_93980/
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персональных данных другого работника;  за  совершение 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; в случае  установленного комиссией по охране 

труда или уполномоченным по охране труда нарушения работником требований охраны 

труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на 

производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления 

таких последствий; также за  совершение  виновных действий работником, 

непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия 

дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя. 

 

11. МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ  

СТОРОН ТРУДОВОГО ДОГОВОРА  

(РАБОТНИКОВ И РАБОТОДАТЕЛЯ) 

 

11.1. Работодатель или работник, причинивший ущерб другой стороне, возмещает 

этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами. 

11.2. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за 

ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного 

противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено ТК 

РФ или иными федеральными законами.  

11.3. Каждая из сторон трудового договора обязана доказать размер причиненного 

ей ущерба. 

 

12. УЧЕТ И РАССЛЕДОВАНИЕ МИКРОТРАВМ 

 

12.1. Работодатель в соответствии с требованиями статьи 214 ТК обеспечивает 

безопасные условия труда работникам, принимает меры по предотвращению аварийных 

ситуаций на производстве, сохранению жизни и здоровья работников при возникновении 

таких ситуаций, оказанию пострадавшим первой помощи. 

12.2. Работодатель в целях выполнения требований статьи 214 ТК: 

- устанавливает в положении об учете и расследовании микротравм порядок 

расследования и регистрации микротравм применительно к местным условиям, 

особенностям организационной структуры, специфики и характера производства; 

- регистрирует происшедшие микротравмы в журнале регистрации и учета микротравм; 

- обеспечивает в производственных подразделениях наличие бланков справки о 

расследовании микротравмы для своевременного оформления результатов расследования; 

- дает оценку своевременности, качеству расследования, оформления и учета микротравм 

на производстве (при их наличии); 

- обеспечивает контроль оформления и учета микротравм на производстве; 

-  обеспечивает финансирование мероприятий по улучшению условий труда (устранению 

причин микротравм). 

12.3. Работник в соответствии с требованиями статьи 215 ТК обязан немедленно 

извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, 

угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае на производстве или 

об ухудшении состояния своего здоровья, о получении микротравмы в процессе работы. 

12.4. Руководитель структурного подразделения при любом повреждении 

(ухудшении) здоровья работника незамедлительно на месте происшествия: 

- оказывает первую помощь пострадавшему или доставляет его (при необходимости) в 

любое медицинское учреждение (медпункт), используя транспорт организации, где ему 

должна быть оказана квалифицированная помощь; 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100339
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_440271/e81d170d180df87ed9db238dffabdf8950bc8d18/#dst105250
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- обеспечивает обязательное сопровождение работника, получившего микротравму, в 

медицинское учреждение: при падении с высоты, воздействии электрического тока, при 

отравлении организма и при укусе животных; 

- принимает в зависимости от обстоятельств микротравмы меры по предотвращению 

аварийных ситуаций, воздействию опасных или вредных производственных факторов 

(вывести других работников с места происшествия; информировать работников и других 

лиц о возможной опасности; оградить место происшествия; вызвать соответствующие 

аварийные службы и др.); 

- обеспечивает фиксацию места происшествия путем фотографирования, оформления 

схем; 

- информирует работодателя о происшедшем событии, известных обстоятельствах, 

характере повреждения здоровья работника и принятых мерах по оказанию ему первой 

помощи (либо отказе работника от оказания ему квалифицированной медицинской 

помощи). 

12.5. Руководитель структурного подразделения после получения информации от 

пострадавшего, медицинского работника, членов бригады и др. о происшедшей 

микротравме в течение суток проводит расследование с определением круга лиц, 

участвующих в нем. 

12.6. В расследовании микротравм принимают участие специалист по охране труда 

или лицо, назначенное ответственным за организацию работы по охране труда приказом 

(распоряжением) работодателя, представитель выборного органа первичной профсоюзной 

организации или иного представительного органа работников, уполномоченный по охране 

труда. Руководитель структурного подразделения для участия в расследовании может 

приглашать представителей других подразделений организации, которые могут 

представить соответствующие заключения по факту происшедшего события при 

выполнении совместных работ, с целью объективного установления причин происшествия 

и исключения возможных разногласий. 

12.7. Руководитель структурного подразделения и лица, участвующие в 

расследовании микротравмы, проводят осмотр места происшествия, опрос пострадавшего, 

а также свидетелей происшедшего (при наличии). 

12.8. Руководитель структурного подразделения по результатам расследования в 

течение суток оформляет справку о рассмотрении обстоятельств и причин, приведших к 

возникновению микроповреждения (микротравмы) работника, в одном экземпляре. 

Справка подписывается всеми участниками расследования и пострадавшим и 

направляется специалисту по охране труда.  

При этом в справке расследования указывают: 

- сведения о работнике, получившем микротравму; 

- время происшествия (время обращения работника за оказанием медицинской помощи 

или факт отказа работника от медицинской помощи); 

- краткие обстоятельства повреждения здоровья; 

- основные причины возникновения микротравмы (основной причиной является 

нарушение, которое непосредственно повлекло повреждение здоровья работника. 

Установление основной причины необходимо для последующего анализа опасностей и их 

предупреждения); 

- перечень мероприятий по устранению причин происшедшего. 

12.9. Если в ходе расследования микротравмы будет установлено нарушение, 

допущенное непосредственным исполнителем, выраженное в сознательном невыполнении 

требований охраны труда, руководитель подразделения должен дать соответствующую 

оценку фактам нарушения и принять конкретные меры реагирования (направление 

работника на внеплановый инструктаж или внеочередную проверку знаний требований 

охраны труда, подготовка докладной записки руководству и др.). 
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12.10. Руководители структурных подразделений производят учет произошедших 

микротравм с регистрацией их в журнале учета микротравм. 

12.11. Действия работников в случае возникновения микротравмы, порядок их 

расследования, учета и анализа определяются положением об особенностях расследования 

и учета микротравм в Учреждении. 

 

13. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

13.1. Конкретные обязанности работников определяются должностными 

инструкциями, разработанными на основе квалификационных характеристик, 

профессиональных стандартов, Устава и настоящих Правил. 

13.2. Настоящие Правила являются обязательными для всех работников 

Учреждения. С настоящими Правилами должны быть ознакомлены все работники 

Учреждения  под  подпись, включая принимаемых на работу до подписания трудового 

договора.  

13.3. Правила относятся к документам, регламентирующим отношения внутри 

коллектива, и являются приложением к Коллективному договору Учреждения. 

 13.4. Текст Правил размещается в Учреждении в доступном месте и на 

официальном сайте Учреждения  в сети Интернет. 

13.5. Настоящие Правила вступают в силу со дня утверждения коллективного 

договора  и действуют со сроком действия коллективного договора учреждения.  

13.6. Работодатель имеет право вносить изменение и дополнение в Правила. 

Работники должны быть поставлены в известность о вносимых изменениях  под  подпись. 
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