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прАвилА
внутреннего трудового распорядка

для работников ГОСУМРСТВЕННОГО КАЗЕННОГО ДОШКОЛЬНОГО
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ
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РЕСIIУБЛИКИ
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работает по пятидневной неделе с 7.00 до }?.Зt]

Щежурная группа: с 7.00 до 17.30
3 группы: 9-ти часовой режим: с 7.30 до 16.30

Выходные дни: субботао воскресеньеL
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  І. Общие положения

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 
разработаны для ГОСУДАРСТВЕННОГО КАЗЕННОГО 
ДОШКОЛЬНОГООБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 
 «ДЕТСКИЙ САД № 41 "ДРУЖБА" ОБЩЕРАЗВИВАЮЩЕГО ВИДА 
ГОРОДСКОГО ОКРУГА ТОРЕЗ» ДОНЕЦКОЙ НАРОДНОЙ РЕСПУБЛИКИ 
(далее - учреждение)
 в соответствии с:

- Трудовым Кодексом Российской Федерации,
- Федеральным законом № 273-ФЗ от 29.12.2012г "Об образовании в 

Российской Федерации" (с изменениями и дополнениями),
- Приказом Министерства Здравоохранения Российской Федерации 

от 28 января 2021 г. N 29н «Об утверждении порядка проведения обязательных 
предварительных и периодических медицинских осмотров работников…»,

- Приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации 
от 20 мая 2022 года

№342н «Об утверждении порядка прохождения обязательного 
психиатрического освидетельствования работниками, осуществляющими 
отдельные виды деятельности, его периодичности, а также видов деятельности, 
при осуществлении которых проводится психиатрическое 
освидетельствование»,

- Постановлением Правительства РФ № 466 от 14.05.2015г «О 
ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках" с изменениями от 7 
апреля 2017г,

- Гражданским кодексом Российской Федерации,
- Уставом дошкольного образовательного учреждения.
Правила утверждены в соответствии со статьей 190 ТК Российской 

Федерации.
1.1. Настоящие Правила определяют порядок приема и увольнения 

работников, основные права и обязанности работника и работодателя, режим 
рабочего времени и времени отдыха, порядок поощрения работников, 
ответственность работодателя и ответственность работника, включая меры 
дисциплинарного взыскания, применяемые к работнику, а также иные вопросы 
регулирования трудовых отношений в (далее - Правила).

1.2. Цель настоящих Правил – укрепление трудовой дисциплины, 
обеспечение соблюдения требований законодательства и рационального 
использования рабочего времени в учреждении.

1.3. Настоящие Правила способствуют эффективной организации 
работы трудового коллектива дошкольного образовательного учреждения, 
рациональному использованию рабочего времени, повышению качества и 
эффективности труда работников, укреплению трудовой дисциплины.

1.4. Настоящие Правила являются обязательными для всех работников 
учреждения. С настоящими Правилами должны быть ознакомлены все 
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работники организации, включая принимаемых на работу.
1.5. Данный локальный нормативный акт является приложением к 

Коллективному договору дошкольного образовательного учреждения.
1.6. Правила внутреннего трудового распорядка утверждает заведующий  

с учётом мнения Общего   собрания   работников, и по согласованию с 
профсоюзным комитетом дошкольного образовательного учреждения.

1.7. Ответственность за соблюдение настоящих Правил едины для всех 
членов трудового коллектива дошкольного образовательного учреждения.

1.8. В настоящих Правилах используются основные понятия:
Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение 

правилам поведения, определенным в соответствии Трудовым кодексом РФ, 
иными законами, соглашениями, трудовым договором, локальными 
нормативными актами учреждения;

Образовательное учреждение - действующее на основании Устава и 
лицензии, осуществляющая в качестве основной цели ее деятельности 
образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного 
образования, присмотр и уход за детьми;

Педагогический работник – физическое лицо, которое состоит в 
трудовых, служебных отношениях с учреждением и выполняет обязанности по 
обучению, воспитанию обучающихся и (или) организации образовательной 
деятельности, а также присмотр и уход за детьми;

Представитель работодателя/администрация – руководитель 
организации или уполномоченные им лица в соответствии с ТК РФ, другими 
законодательными и нормативными правовыми актами РФ, нормативными 
правовыми актами, органами, уставом и локальными нормативными актами 
учреждения;

Работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 
учреждением;

Работодатель – юридическое лицо (учреждение), вступившее в 
трудовые отношения с работником.

1.9. Настоящие Правила вступают в силу со дня их утверждения   
и действуют бессрочно до принятия новых Правил.

2.Порядок приема, отказа в приеме на работу, перевода, отстранения и 
увольнения работников.

Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности 
работников

2.1. Порядок приема на работу
2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения 

трудового   договора о работе в данном дошкольном образовательном 
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учреждении.
Заключение трудового договора допускается с лицами, достигшими 

возраста шестнадцати лет.
Трудовой договор заключается, как правило, на неопределённый срок.
При приеме на работу заключение срочного трудового договора 

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

Срочный трудовой договор заключается в случаях:
- на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за 

которым в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 
договором, трудовым договором сохраняется место работы;

- на время выполнения временных (до двух месяцев) работ, срочный 
трудовой договор может заключаться по соглашению сторон трудового 
договора без учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения.

На основании заключенного трудового договора работодатель издает 
приказ о приеме на работу. Содержание приказа работодателя должно 
соответствовать условиям заключенного   трудового договора.

2.1.1.1. Приказ работодателя о приеме на работу объявляется 
работнику под подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 
По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще 
заверенную копию указанного приказа.

2.1.1.2. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными 
федеральными законами, претендент на работу проходит за счет средств 
работодателя обязательный предварительный (при поступлении на работу) 
медицинский осмотр.

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст.57 ТК РФ) 
путем составления и подписания сторонами единого правового документа, 
отражающего их согласованную волю по всем существенным условиям труда 
работника. Один экземпляр трудового договора хранится в дошкольном 
образовательном учреждении в личном деле работника, другой - у работника. 
На экземпляре трудового договора работодателя работник ставит свою подпись 
о получении экземпляра трудового договора.

2.1.3. Работодатель заключает трудовой договор с работником на 
неопределенный срок, а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, 
иными федеральными законами, – срочный трудовой договор. Срочный 
трудовой договор заключается на срок не более пяти лет, если иной срок не 
установлен Трудовым кодексом, иными федеральными законами. При приеме на 
работу заключение срочного трудового договора допускается только в случаях, 
предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса Российской Федерации.

2.1.4. При приеме на работу сотрудник обязан предъявить 
администрации:
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• трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за 
исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые. Впервые 
принятым на работу сотрудникам не оформляются трудовые книжки в 
бумажном варианте (с 2021 года). Сведения об их трудовой деятельности 
вносятся в базу ПФР в электронном виде (ст.66.1 ТК РФ). Лица, имеющие 
бумажную трудовую по состоянию на 01.01.2021 года, вправе потребовать от 
работодателя, чтобы ее приняли и продолжали заполнять в соответствии со ст.66 
ТК РФ;

• паспорт или другой документ, удостоверяющий личность;
• заключение о предварительном медицинском осмотре (статья 48 пункт 

9 Федерального закона № 273-ФЗ от 29.12.2012г "Об образовании в Российской 
Федерации"). 

• документ об образовании, диплом или иной документ о полученном 
образовании (полном или неполном) и/или документ, подтверждающий 
квалификацию или специальность, наличии специальных знаний;

• документ, который подтверждает регистрацию в системе 
индивидуального персонифицированного учета, в том числе в форме 
электронного документа, либо страховое свидетельство государственного 
пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор 
заключается впервые;

• копию аттестационного листа или приказа, удостоверения;
• документ воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу;
• идентификационный номер налогоплательщика (ИНН);
• справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о его прекращении по реабилитирующим основаниям, 
если лицо поступает на работу, для которой в соответствии с федеральным 
законом не допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся 
(подвергавшиеся) уголовному преследованию;

• справку о характере и условиях труда по основному месту работы – 
при приеме на работу по совместительству с вредными и (или) опасными 
условиями труда;

• медицинское заключение о прохождении обязательного 
психиатрического освидетельствования (Приказ от 20 мая 2022 года №342н);

• другие документы с учетом специфики работы, если это 
предусмотрено Трудовым кодексом, иными нормативно-правовыми актами (для 
обучающихся в высшем учебном заведении и претендующих на занятие 
педагогической должности - характеристику, выданную организацией, 
осуществляющей образовательную деятельность, в которой обучается 
претендент, справку о периоде обучения).

Работники, которые выбрали электронный формат трудовой книжки, при 
устройстве на работу вправе представить сведения о трудовой деятельности по 
форме СТД-Р или СТД-СФР (ст. 65 ТК РФ). Форму СТД-Р выдает предыдущий 
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работодатель, форму СТД-СФР работник получает сам на портале «Госуслуги», 
в личном кабинете ПФР или в МФЦ.

Если для работы необходим профессиональный стаж (например, для 
педагогических должностей), а сведений о стаже в СТД-Р недостаточно, то 
работник может предъявить бумажную трудовую или справку СТД-СФР.

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, заведующий дошкольного образовательного 
учреждения вправе запросить у работника бумажную трудовую книжку, чтобы 
получить эту информацию и вернуть книжку работнику, или форму СТД-СФР.

В случае если работник нигде не работал и не имеет регистрации в 
системе индивидуального (персонифицированного) учета, работодатель 
передает сведения в Фонд пенсионного и социального страхования российской 
Федерации для регистрации работника.

• Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет 
трудовую книжку в случае, если по основному месту работы работодатель ведет 
трудовую книжку на данного работника или если трудовая книжка на работника 
не оформлялась.

• Если претендент 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.

• В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки 
в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан 
по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия 
трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. В случае, если при 
приеме работник не предоставил трудовую книжку, работодатель вправе 
запросить у него сведения о трудовой деятельности по формам СТД-Р или СТД-
СФР. Если в форме стоит отметка «Подано заявление о предоставлении 
сведений о трудовой деятельности, то новый работодатель продолжает их вести 
и не заводит новую трудовую книжку.

2.1.5. Лица, принимаемые на работу в учреждение, требующую 
специальных знаний (педагогические, медицинские) в соответствии с ТКХ 
(требованиями) или с Единым тарифно-квалификационным справочником, 
утвержденными Профессиональными стандартами обязаны предъявить 
документы, подтверждающие образовательный уровень и профессиональную 
подготовку.

Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица имеющие 
среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие 
квалификационным требованиям, указанным в квалификационных 
справочниках, и (или) профессиональным стандартам, если иное не установлено 
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Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» от 
29.12.2012г №273-ФЗ.

К занятию педагогической деятельностью по дополнительным 
общеобразовательным программам допускаются лица, обучающиеся по 
образовательным программам высшего образования по специальностям и 
направлениям подготовки, соответствующим направленности дополнительных 
общеобразовательных программ, и успешно прошедшие промежуточную 
аттестацию не менее чем за два года обучения. Соответствие образовательной 
программы высшего образования направленности дополнительной 
общеобразовательной программы определяется работодателем.

Правила приема на работу студентов
2.1.5.1. При заключении трудового договора работник, 

обучающийся по образовательным программам высшего образования (приказ 
Минпросвещения от 18.09.2020

№ 508), предъявляет:
- документы, указанные в п.2.1.4. 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.

2.1.6. Прием на работу в дошкольное образовательное учреждение 
без предъявления перечисленных документов не допускается. Вместе с тем 
администрация учреждения не вправе требовать от работника предъявления 
документов, помимо предусмотренных законодательством, например, 
характеристики с прежнего места работы, справки о жилищных условиях и т.д.

2.1.7. Прием на работу оформляется приказом заведующего 
учреждения, изданным на основании заключенного трудового договора. 
Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного 
трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под 
подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию 
работника заведующий дошкольным образовательным учреждением обязан 
выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.

2.1.8. При поступлении работника на работу или переводе его в 
установленном порядке на другую работу работодатель обязан:
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- ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, 
разъяснить работнику его права и обязанности;

- ознакомить с настоящими Правилами и другими локальными 
нормативными актами;

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной 
санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда и по 
обязанности сохранения сведений, составляющих коммерческую тайну 
организации, и ответственности за ее разглашение или передачу другим лицам.

При приеме на работу (до подписания трудового договора) заведующий 
учреждения обязан ознакомить работника под подпись с настоящими 
Правилами, Уставом, должностной инструкцией, инструкциями по охране 
труда и пожарной безопасности, иными локальными нормативными актами, 
непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 
коллективным договором.

2.1.9. Прием на работу в учреждение осуществляется с прохождением 
срока испытания продолжительностью до трех месяцев с целью проверки 
соответствия работника поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре 
условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания. 
В период испытания на работника распространяются положения трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 
трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных 
нормативных актов.

2.1.9.1. Условие об испытании должно быть прямо указано в трудовом 
договоре. В срок испытания не включаются периоды, когда работник 
фактически отсутствовал на работе.

2.1.9.2. Условие об испытании не применяется, если работнику в 
соответствии с Трудовым кодексом, иными федеральными законами нельзя 
устанавливать испытание при приеме на работу.

Испытание при приеме на работу не устанавливается, для:
• беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до 

полутора 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;

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

2.1.10. Срок испытания не может превышать трех месяцев. При 
заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не 
может превышать двух недель. В срок испытания не засчитываются период 
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временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он 
фактически отсутствовал на работе.

2.1.11. При неудовлетворительном результате испытания заведующий 
учреждения имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой 
договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, 
чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания 
этого работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник 
имеет право обжаловать в суд. При неудовлетворительном результате 
испытания расторжение трудового договора производится без учета мнения 
соответствующего профсоюзного органа и без выплаты выходного пособия.

2.1.12. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он 
считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового 
договора допускается только на общих основаниях. Если в период испытания 
работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него 
подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному 
желанию, предупредив об этом заведующего дошкольным образовательным 
учреждением в письменной форме за три дня.

2.1.13. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания 
работником и заведующим учреждения. Работник обязан приступить к 
исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым 
договором. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то 
работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после 
вступления договора в силу. Если работник не приступил к работе в день начала 
работы, то работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. 
Аннулированный трудовой договор считается незаключенным.

2.1.14. Трудовая книжка установленного образца является основным 
документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника. На всех 
работников учреждения, проработавших более 5 дней и в случае, когда работа в 
данном дошкольном образовательном учреждении является основной, 
оформляется трудовая книжка в соответствии с требованиями Инструкции по 
заполнению трудовых книжек.

2.1.15. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, 
выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу и об 
увольнении работника, а также основания прекращения трудового договора и 
сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую 
книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным 
взысканием является увольнение. По желанию работника сведения о работе по 
совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на 
основании документа, подтверждающего работу по совместительству.

2.1.16. Оформление трудовой книжки работнику осуществляется 
работодателем в присутствии работника не позднее недельного срока со дня 
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приема на работу. Все записи о выполняемой работе, переводе на другую 
постоянную работу, квалификации, увольнении, а также о награждении 
вносятся в трудовую книжку на основании соответствующего приказа 
заведующего не позднее недельного срока, а при увольнении - в день 
увольнения и должны точно соответствовать тексту приказа.

2.1.17. С каждой вносимой в трудовую книжку записью о выполняемой 
работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении заведующий 
учреждения обязан ознакомить ее владельца под подпись.

2.1.18. Работодатель также формирует в электронном виде основную 
информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника 
(далее - сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 
(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 
страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 
Российской Федерации.

2.1.19. В сведения о трудовой деятельности включаются информация о 
работнике, месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на 
другую постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания и 
причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная Трудовым 
Кодексом Российской Федерации (далее – Кодекс), иным федеральным законом 
информация.

2.1.20. В случаях, установленных Кодексом, при заключении трудового 
договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о 
трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о 
трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления трудового 
стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в 
соответствии с Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется 
трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

2.1.21. Заведующий обязан предоставить работнику (за исключением 
случаев, если в соответствии с Кодексом, или иным федеральным законом на 
работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за 
период работы у данного работодателя способом, указанным в заявлении 
работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 
форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью, поданном в письменной форме или направленном в 
порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты 
учреждения:

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

• при увольнении в день прекращения трудового договора.
2.1.22. В случае выявления работником неверной или неполной 

информации в сведениях о трудовой деятельности, представленных 
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заведующим учреждения для хранения в информационных ресурсах 
Пенсионного фонда Российской Федерации, заведующий по письменному 
заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой 
деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в 
системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в 
информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации.

2.1.23. Трудовые книжки работников хранятся в дошкольном 
образовательном учреждении как документы строгой отчетности в несгораемом 
сейфе. 

На каждого работника детского сада ведется личное дело, состоящее из 
приказа о приеме на работу (оригинал с отметкой о прохождении инструктажа), 
заявления о приеме на работу (оригинал), копии документа об образовании и 
профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии 
противопоказаний к работе в организации, осуществляющей образовательную 
деятельность, документов, предъявляемых при приеме на работу вместо 
трудовой книжки, аттестационного листа (для педагогических работников). 
Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора.

Согласие на передачу и обработку персональных данных.
Ознакомление с локальными нормативными актами.
2.1.24. Заведующий дошкольным образовательным учреждением 

вправе предложить работнику заполнить анкету для приобщения к личному 
делу, вклеить фотографию в личное дело.

Личное дело работника хранится в дошкольном образовательном 
учреждении, в том числе и   после увольнения, до 50 лет.

2.2. Отказ в приеме на работу
2.2.1. Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового 

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

2.2.2. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие 
среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие 
квалификационным требованиям, указанным в квалификационных 
справочниках, и (или) профессиональных стандартах.
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2.2.3. К педагогической деятельности не допускаются лица:
а) лишенные права заниматься педагогической деятельностью в 

соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;
б) признанные недееспособными в установленном федеральным законом 

порядке;
в) имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 
выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию 
в области здравоохранения.

2.2.4. Запрещается отказывать в заключении трудового договора 
женщинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей.

2.2.5. По письменному требованию лица, которому отказано в 
заключении трудового договора, заведующий учреждения обязан сообщить 
причину отказа в письменной форме в срок не позднее чем в течение семи 
рабочих дней со дня предъявления такого требования. Отказ в заключении 
трудового договора может быть обжалован в судебном порядке.

2.3. Перевод работника на другую работу
2.3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, 

в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению 
сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных 
Трудовым Кодексом РФ. Соглашение об изменении определенных сторонами 
условий трудового договора заключается в письменной форме.

2.3.2. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение 
трудовой функции работника при продолжении работы у того же работодателя. 
Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия 
работника, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и 
третьей статьи 72.2 ТК РФ.

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

2.3.4. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, 
работник может быть временно переведен на другую работу в том же 
учреждении на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод 
осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за 
которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого 
работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа 
работнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и 
продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода 
утрачивает силу и перевод считается постоянным.

2.3.5. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в 
соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, с его письменного согласия работодатель обязан 
перевести на другую имеющуюся у работодателя работу, не 
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противопоказанную работнику по состоянию здоровья.
2.3.6. Дистанционная работа
2.3.6.1. Работники могут переводиться на удаленную работу по 

соглашению сторон, а в экстренных случаях – по инициативе работодателя с их 
согласия на основании приказа заведующего по основной деятельности. К 
экстренным случаям относятся: катастрофа природного или техногенного 
характера, производственная авария, несчастный случай на производстве, 
пожар, наводнение, землетрясение, эпидемия, эпизоотия, иные случаи, 
ставящие под угрозу жизнь и здоровье работников.

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.

При временном переводе на дистанционную работу по инициативе 
работодателя внесение изменений в трудовой договор с работником не 
требуется.

По окончании срока такого перевода (но не позднее окончания периода 
наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия 
работодателем решения о временном переводе работников на дистанционную 
работу) работодатель обязан предоставить работнику прежнюю работу, 
предусмотренную трудовым договором, а работник обязан приступить к ее 
выполнению.

2.3.7.2. Работодатель вправе уволить дистанционного работника, если он без 
уважительной причины не выходит на связь больше двух рабочих дней подряд. 
Выполнение работниками трудовых функций дистанционно не является 
основанием для снижения им заработной платы.

2.3.7. Если специфика работы, выполняемой работником на 
стационарном рабочем месте, не позволяет осуществить его временный перевод 
на дистанционную работу по инициативе работодателя либо работодатель не 
может обеспечить работника необходимыми для выполнения им трудовой 
функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, 
средствами защиты информации и иными средствами, время, в течение 
которого указанный работник не выполняет свою трудовую функцию, 
считается временем простоя по причинам, не зависящим от работодателя и 
работника, с оплатой этого времени простоя согласно части второй статьи 157 
Трудового Кодекса, если больший размер оплаты не предусмотрен 
коллективными договорами, соглашениями, локальными нормативными 
актами.

2.4. Порядок отстранения от работы
2.4.1. Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) в 

случаях:
• появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 
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иного токсического опьянения;
• не прохождения в установленном порядке обучения и проверки знаний 

и навыков в области охраны труда;
• не прохождения в установленном порядке обязательного медицинского 

осмотра, а также обязательного психиатрического освидетельствования в 
случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации, 
другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации;

• при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным 
в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения 
работником работы, обусловленной трудовым договором;

• по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации;

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

2.4.2. Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) на весь 
период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для 
отстранения от работы или недопущения к работе, если иное не предусмотрено 
Трудовым Кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами.

2.4.3.В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная 
плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 
Трудовым Кодексом Российской Федерации или иными федеральными 
законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел 
обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо 
обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата 
за все время отстранения от работы как за простой.

2.4.4. Действие трудового договора приостанавливается на период, 
когда работник проходит военную службу по мобилизации или оказывает 
добровольное содействие в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 
Силы.

Период приостановления действия трудового договора засчитывается в 
трудовой стаж и в стаж работы по специальности. Также период 
приостановления трудового договора включают в стаж, дающий право на 
ежегодный оплачиваемый отпуск.

На период приостановления действия трудового договора сохраняются 
социальные гарантии.

2.5. Порядок прекращения трудового договора
Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, 

предусмотренным главой 13 Трудового Кодекса Российской Федерации:
2.5.1. Соглашение сторон (статья 78 ТК РФ).
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2.5.2. Истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за 
исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и 
ни одна из сторон не потребовала их прекращения.

2.5.3. Расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 
80 ТК РФ), при этом работник должен предупредить об этом работодателя в 
письменной форме не позднее, чем за две недели.

2.5.3.1. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении 
работник вправе прекратить работу, а работодатель обязан выдать ему 
трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у 
данного работодателя и произвести с ним расчет. По договоренности между 
работником и администрацией трудовой договор может быть расторгнут в срок, 
о котором просит работник.

2.5.3.2. По соглашению между работником и работодателем трудовой 
договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 
увольнении. В случаях, когда заявление работника об увольнении по 
собственному желанию обусловлено невозможностью продолжения им работы 
(зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и другие 
случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 
трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного 
договора, соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть 
трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. До истечения срока 
предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать 
свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не 
приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с 
ТК РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении 
трудового договора. Если по истечении срока предупреждения об увольнении 
трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то 
действие трудового договора продолжается.

2.5.3.3. Прекращение трудового договора оформляется приказом по 
организации.

2.5.3.4. Если увольнение работника является дисциплинарным 
взысканием, то приказ  работодателя об увольнении должен быть объявлен 
этому работнику под подпись в течение  трех рабочих дней.

2.5.3.5. 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).

2.5.3.6. 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. 
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Расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 
и 81 ТК РФ) производится в случаях:

- при неудовлетворительном результате испытания, при этом 
работодатель предупреждает работника об этом в письменной форме не 
позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для 
признания этого работника не выдержавшим испытание;

- ликвидации дошкольного образовательного учреждения;
- сокращения численности или штата работников дошкольного 

образовательного учреждения или несоответствия работника занимаемой 
должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, 
подтвержденной результатами аттестации; при этом увольнение допускается, 
если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую 
имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, 
соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую 
должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может 
выполнять с учетом его состояния здоровья;

- неоднократного неисполнения работником без уважительных 
причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

- однократного грубого нарушения работником трудовых 
обязанностей:

• прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных 
причин в течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) 
продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без 
уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня;

• появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на 
территории детского сада) в состоянии алкогольного, наркотического или 
иного токсического опьянения;

• совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 
имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 
установленных вступившим в законную силу приговором суда или 
постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 
рассматривать дела об административных правонарушениях;

• установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по 
охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это 
нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай, авария) 
либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

• совершения работником аморального проступка, несовместимого с 
продолжением данной работы;

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

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за 
исключением случая ликвидации учреждения) в период его временной 
нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.
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2.5.4. Перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к 
другому работодателю или переход на выборную работу (должность).

2.5.5. Отказ работника от продолжения работы в связи со сменой 
собственника имущества дошкольного образовательного учреждения, с 
изменением подведомственности (подчиненности) учреждения либо его 
реорганизацией, с изменением типа муниципального учреждения (статья 75 ТК 
РФ).

2.5.6. Отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 
определенных сторонами условий трудового договора (часть 4 статьи 74 ТК 
РФ).

2.5.7. Отказ работника от перевода на другую работу, необходимого 
ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя 
соответствующей работы (части 3 и 4 статьи 73 ТК РФ).

2.5.8. Обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ).
2.5.9. Нарушение установленных Трудовым Кодексом Российской 

Федерации или иным федеральным законом правил заключения трудового 
договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы 
(статья 84 ТК РФ).

2.5.10. Помимо оснований, предусмотренных главой 13 ТК РФ и иными 
федеральными законами, основаниями прекращения трудового договора с 
педагогическим работником являются:

• повторное в течение одного года грубое нарушение Устава 
дошкольного образовательного учреждения, осуществляющего 
образовательную деятельность;

• применение, в том числе однократное, методов воспитания, 
связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью 
воспитанника детского сада.

2.5.11. Работодатель расторгает трудовой договор с работником, 
подписавшим обязательство о неразглашении, на основании подп. «в» п. 6 ч. 1 
ст. 81 ТК РФ в случае разглашения им персональных данных другого работника 
и передаче их третьим лицам, а также в случае перенаправления документов с 
такими данными на свою личную почту (п. 43 постановления Пленума 
Верховного суда от 17.03.2004 № 2. Даже на свою личную почту отправлять 
такие документы нельзя, определение Конституционного суда от 28.02.2019 № 
457-О).

2.5.12. Трудовой договор может быть прекращен и по другим 
основаниям, предусмотренным ТК Российской Федерации и иными 
федеральными законами.

2.6. Порядок оформления прекращения трудового договора
2.6.1. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

заведующего дошкольным образовательным учреждением, с которым работник 
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должен быть ознакомлен под подпись. По требованию работника работодатель 
обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного 
приказа.

2.6.2. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 
последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 
фактически не работал, но за ним, в соответствии с ТК РФ или иным 
федеральным законом, сохранялось место работы (должность).

2.6.3. В день прекращения трудового договора работнику выдается:
- трудовая книжка и/или справка по форме СТД-Р (если работник 

выбрал электронную трудовую книжку),
- выписка из подразделов 1 и 1.2,
- выписка из подраздела 2 раздела 1 ЕФС-1 (если положена досрочная 

пенсия), выписка из подраздела 3 ЕФС-1 (если перечисляли дополнительные 
взносы на накопительную пенсию),

- выписка из персонифицированных сведений о физлицах в ФНС,
- раздел 3 РСВ.
В день прекращения трудового договора с работником производится 

окончательный расчет в соответствии со ст. 140 ТК РФ.
По письменному заявлению работника заведующий учреждения также 

обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, 
связанных с его работой.

2.6.4. Запись о причинах увольнения в бумажную трудовую книжку об 
основании и причине прекращения трудового договора производится в точном 
соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со 
ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или 
иного федерального закона.

2.6.5. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 
дошкольного образовательного учреждения расписывается в личной карточке 
формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним.

2.6.6. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать 
трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо 
отказом от ее получения, заведующий детским садом направляет работнику 
уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие 
на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления 
работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой 
книжки. По письменному обращению работника, не получившего трудовую 
книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех 
рабочих дней со дня обращения работника.

2.7. 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
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2.7.1. В случае призыва работника дошкольного образовательного 
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.

2.7.2. Заведующий учреждения 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.

2.7.3. 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.

2.7.4. В период приостановления действия трудового договора за 
работником сохраняется место работы (должность). В этот период заведующий 
детским садом вправе заключить с другим работником срочный трудовой 
договор на время исполнения обязанностей отсутствующего работника по 
указанной должности.

2.7.5. 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.

2.7.6. На период приостановления действия трудового договора в 
отношении работника сохраняются социально-трудовые гарантии, право на 
предоставление которых он получил до начала указанного периода.

2.7.7. Период приостановления действия трудового договора в данном 
случае засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж работы по 
специальности.

2.7.8. Действие трудового договора возобновляется в день выхода 
работника на работу. Работник обязан предупредить заведующего учреждения о 
выходе на работу не позднее чем за три рабочих дня.
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2.7.9. 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.

2.7.10. Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с 
работником в период приостановления действия трудового договора не 
допускается, за исключением случаев ликвидации дошкольного 
образовательного учреждения, а также истечения в указанный период срока 
действия трудового договора, если он был заключен на определенный срок.

2.7.11. 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.

2.7.12. 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.

2.8. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой 
деятельности работников

2.8.1. Учреждение в электронном виде формирует и предоставляет в 
Фонд пенсионного и социального страхования сведения о трудовой 
деятельности каждого работника в составе формы ЕФС-1. 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.

2.8.2. Работники, которые отвечают за ведение и предоставление в Фонд 
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пенсионного и социального страхования сведений о трудовой деятельности 
работников, назначаются приказом заведующего учреждения. Указанные в 
приказе работники должны быть ознакомлены с ним под подпись.

2.8.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются 
в Фонд пенсионного и социального страхования не позднее 25-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.

2.8.4. Сведения о приеме на работу, увольнении, заключении или 
расторжении договора ГПХ передаются в Фонд пенсионного и социального 
страхования не позже следующего рабочего дня после даты издания приказа, 
либо даты начала или окончания работ по договору ГПХ.

Сведения о приеме на работу, увольнении, заключении или расторжении 
трудового договора передаются в Фонд пенсионного и социального страхования 
не позднее рабочего дня, следующего за днем издания приказа о приеме или 
увольнении работника.

2.8.5. 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.
2.8.6. 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.
2.8.7. Заявление    работника     о выдаче     сведений     о трудовой     

деятельности у работодателя может быть подано в письменном виде или 
направлено на электронную почту работодателя. При использовании 
электронной почты работодателя работник направляет отсканированное 
заявление, в котором содержится:

- наименование работодателя;
- должностное лицо, на имя которого направлено заявление 

(должность);
- 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.
2.8.8. 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 

mailto:dou15@kirov.spb.ru
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работу по трудовому договору после 31.12.2020).
2.8.9. 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 или высылает работнику по почте заказным 
письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном 
носителе, заверенные надлежащим образом.

2.8.10. 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).

2.8.11. 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.
          На время военного положения, чрезвычайной ситуации, при угрозе утери, 
порчи или уничтожения трудовой книжки, допускается выдача трудовой 
книжки ее владельцу для временного хранения на основании заявления в 
свободной форме на имя руководителя. При этом у работодателя остается 
копия трудовой книжки, скрепленная печатью организации. В таком случае, 
ответственность за сохранность трудовой книжки ложится на ее владельца. 
После отмены военного положения, чрезвычайной ситуации, владелец 
трудовой книжки обязан в течение 7 дней вернуть трудовую книжку в 
кадровую службу работодателя.

IIІ. Основные права и обязанности работников

           3.1. Педагогические работники имеют следующие права и свободы:
           3.1.1. Свободу преподавания, свободное выражение своего мнения, 
свободу от вмешательства в профессиональную деятельность;
          3.1.2. Свободу выбора и использования педагогически обоснованных 
форм, средств, методов обучения и воспитания;
          3.1.3. Право на творческую инициативу, разработку и применение 
авторских программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой 
образовательной программы; 
         3.1.4. Право на выбор учебных и методических  пособий, материалов и 
иных средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной 
программой и в порядке, установленном Законодательством об образовании;
        3.1.5. Право на участие в разработке образовательных программ, в том 
числе  перспективных и календарных планов, методических материалов и иных 
компонентов образовательных программ;
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        3.1.6. Право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 
исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и 
международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций;
       3.1.7. Право на бесплатное пользование библиотеками и информационными 
ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными 
нормативными актами организации, осуществляющей образовательную 
деятельность, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам 
данных, методическим материалам, материально-техническим средствам 
обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного 
осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности в 
организациях, осуществляющих образовательную деятельность;
        3.1.8. Право на бесплатное пользование образовательными, методическими 
и научными услугами организации, осуществляющей образовательную 
деятельность, в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации или локальными нормативными актами;
         3.1.9. Право на участие в управлении образовательной организацией, в том 
числе в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном Уставом 
организации;
          3.1.10. Право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к 
деятельности образовательной организации, в том числе через органы 
управления и общественные организации;
         3.1.11. Право на объединение в общественные профессиональные 
организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством 
Российской Федерации;
        3.1.12. Право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 
участниками образовательных отношений;
        3.1.13. Право на защиту профессиональной чести и достоинства, на 
справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной 
этики педагогических работников.
         3.2. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и 
социальные гарантии:
        3.2.1. Право на сокращенную продолжительность рабочего времени;
        3.2.2. Право на дополнительное профессиональное образование по 
профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в пять лет;
        3.2.3. Право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 
продолжительность которого определяется законодательством Российской 
Федерации
        3.2.4. Право на досрочное назначение трудовой или научно-
педагогической пенсии, пенсии по возрасту в порядке, установленном 
Законодательством Российской Федерации;
        3.2.5. Право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на 
учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых 
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помещений по договорам социального найма, право на предоставление жилых 
помещений специализированного жилищного фонда;
        3.2.6. Пные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 
Законами и законодательными актами Российской Федерации.

           3.3. Педагогические работники обязаны:
          3.3.1. Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном 
уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию основных образовательных 
и коррекционных программ дошкольного образования;
          3.3.2. Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 
требованиям профессиональной этики;
         3.3.3. Уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 
образовательных отношений;
        3.3.4. Развивать у обучающихся познавательную активность, 
самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать 
гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного 
мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа 
жизни;
        3.3.5. Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 
качество образования формы, методы обучения и воспитания;
       3.3.6. Учитывать особенности психофизического развития обучающихся и 
состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 
получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 
взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями;
     3.3.7. Систематически повышать свой профессиональный уровень;
     3.3.8. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в 
порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
     3.3.9. Проходить в соответствии с трудовым законодательством 
предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские 
осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 
работодателя;
       3.3.10. Проходить в установленном законодательством Российской 
Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков по охране труда;
       3.3.11. Соблюдать Устав и Типовое положение о дошкольном  
образовательном учреждении, Правила внутреннего трудового распорядка.
        Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную 
деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к 
принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, 
для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, 
для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо 
неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, 
религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том 
числе посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об 
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исторических, национальных, религиозных и культурных традициях народов, а 
также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим 
Конституции Российской Федерации.
          Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или 
ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в 
случаях, которые установлены Законами Российской Федерации. Неисполнение 
или ненадлежащее исполнение педагогическими работниками обязанностей, 
предусмотренных данным пунктом, учитывается при прохождении ими 
аттестации.

          3.4. Все работники обязаны:
          3.4.1. Работать добросовестно, выполнять режим, требования Устава 
дошкольной образовательной организации, правила внутреннего распорядка,
соблюдать дисциплину труда;
         3.4.2. Выполнять требования по охране труда, техники безопасности, 
производственной санитарии, противопожарной безопасности, 
предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;
         3.4.3. Беречь оборудование, инвентарь, материалы, учебные пособия и т.д., 
воспитывать у детей дошкольного возраста бережное отношение к имуществу 
дошкольной образовательной организации.
         3.4.4. Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по 
своей специальности, квалификации или должности, определяется 
должностными (рабочими) инструкциями и положениями, утвержденными в 
установленном порядке квалификационными справочниками должностей 
служащих и тарифно-квалификационными справочниками работ и профессий 
рабочих, положениями и Правилами внутреннего распорядка соответствующей 
дошкольной образовательной организации и условиями контракта, где эти 
обязанности конкретизируются.

IV. Основные обязанности работодателя – руководителя 
дошкольной образовательной  организации.

          4. Руководитель дошкольной образовательной организации обязан:
          4.1. Обеспечить необходимые организационные и экономические условия 
для проведения учебно-воспитательного процесса на уровне государственных 
стандартов качества образования, для эффективной работы педагогических и 
других работников дошкольной образовательной организации в соответствии с 
их специальностью или квалификацией;
         4.2. Определить работникам рабочие места, своевременно доводить до 
сведения расписание занятий, обеспечивать их необходимыми средствами 
работы;
         4.3. Совершенствовать учебно-воспитательный процесс, внедрять в 
практику лучший опыт работы, предложения педагогических и других 
работников, направленные на улучшение работы образовательной организации;
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        4.4. Организовать аттестацию педагогических кадров, правовое и 
профессиональное обучение, как в своей образовательной организации, так и в 
соответствии с соглашениями в других образовательных организациях;
        4.5. Заключать и расторгать трудовые договоры с педагогическими 
работниками в соответствии с действующим законодательством.
        4.6.  Обеспечивать выплату заработной платы педагогическим и другим 
работникам в установленные сроки. Предоставлять отпуска всем работникам 
образовательной организации в соответствии с графиком отпусков;
       4.7. Соблюдать правила охраны труда, улучшать условия труда, 
обеспечивать условия техники безопасности, производственной санитарии, 
надлежащее техническое оборудование всех рабочих мест, создавать здоровые 
и безопасные условия труда, необходимые для выполнения работниками 
трудовых обязанностей.
         При отсутствии в правилах требований, соблюдение которых при 
проведении работ необходимо для гарантии безопасных условий труда, 
работодатель, по согласованию с профсоюзным комитетом, принимает меры, 
гарантирующие безопасные условия труда;
     4.8. Проводить обучение, инструктаж и проверку знаний по вопросам 
охраны труда, пожарной безопасности в соответствии с нормативными 
правовыми актами. Постоянно контролировать знание и выполнение 
работниками всех требований инструкций по охране труда, производственной 
санитарии и гигиены труда, противопожарной безопасности;
     4.9. В случаях, предусмотренных законодательством, своевременно 
предоставлять льготы и компенсации за работу в неблагоприятных условиях 
труда (сокращенный рабочий день, дополнительные отпуска, доплаты и 
надбавки и др.);
        4.10 Обеспечивать согласно действующим нормам средствами 
индивидуальной защиты, моющими и обеззараживающими средствами, 
организовывать надлежащий уход за этими средствами;
        4.11. Соблюдать действующее законодательство, активно использовать 
средства по совершенствованию управления, укрепления договорной и 
трудовой дисциплины;
        4.12. Соблюдать условия коллективного договора, чутко относиться к 
повседневным нуждам работников образовательной организации, 
обучающихся, обеспечивать предоставление им установленных льгот и 
гарантий;
       4.13. Организовывать питание воспитанников образовательной 
организации;
       4.14. Своевременно предоставлять статистическую и бухгалтерскую 
отчетность в соответствующие организации Российской Федерации
       4.15. Обеспечивать надлежащее содержание помещения, отопления, 
освещения, вентиляции, оборудования

V. Рабочее время и его использование
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       5.1. Для работников устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя 
выходными днями. При пятидневной рабочей неделе продолжительность 
ежедневной работы (смены) определяется Правилами внутреннего распорядка 
или графиками сменности, утверждаемыми руководителем организации по 
согласованию с профсоюзным комитетом с соблюдением продолжительности 
рабочей недели.
          Пятидневная рабочая неделя устанавливается работодателем совместно с 
профсоюзным комитетом с учетом специфики работы, мнения трудового 
коллектива.
          Время начала и окончания работы, обеденного перерыва устанавливается 
для каждой категории работников Правилами внутреннего трудового 
распорядка конкретной образовательной организации. 

  5.2.  Для работников учреждения установлен следующий режим работы:
Заведующий: 8.00 - 16.30, перерыв 30 минут
(40 _ часовая  рабочая неделя с ненормированным рабочим днем)
Заместитель руководителя по методической и воспитательной работе: 
понедельник, вторник, среда пятница согласно графика
Старшая медицинская сестра: 7.40 – 15.20, перерыв 30 минут
Воспитатели: 7.30 - 16.30  группы девятичасового пребывания.
Воспитатели дежурной группы: 7.00 - 17.30 
        Работают воспитатели по пятидневной рабочей неделе с 36 часовой 
недельной нагрузкой по графику, утвержденному руководителем  дошкольной 
образовательной организации.
Музыкальный руководитель: понедельник, среда, четверг, пятница –
8.00-14.00
Инструктор по физической культуре согласно графика
Завхоз: 7.30 - 16.00, перерыв 30 минут
В дни завоза продуктов - ненормированный рабочий день
Повара:
І смена - 6.00 - 14.30, перерыв 30 минут с 11.30 - 12.00
ІІ смена – 8.00 - 16.30, перерыв 30 минут 13.20 - 13.50
Подсобный рабочий:
7.30 - 16.00, перерыв 30 минут 13.30 - 14.00
Помощники воспитателей:
7.40 - 16.00, перерыв 30 минут 13.30 - 14.00
Машинист по стирке белья и ремонту спецодежды:
7.30 - 16.00, перерыв 30 минут 13.30 - 14.00 (1 ставка)по графику, 
утверждённому заведующим
Кастелянша:
 работает по графику утвержденному заведующим.
Дворник:   работает по графику, утвержденному заведующей, с двумя 
выходными днями  в неделю.
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Сторожа: работают по графику утвержденному заведующим.
Рабочий по обслуживанию здания:
Согласно графику, утверждённому заведующим
         Для отдельных работников может быть предусмотрен другой режим 
работы. По согласованию с профсоюзным комитетом может устанавливаться 
другое время начала и окончания работы.
         Работникам предоставляется перерыв для отдыха и питания. Перерыв не 
включается в рабочее время. На тех работах, где перерыв установить нельзя, 
работнику предоставляется возможность приема пищи в течение рабочего 
времени.
        Перечень таких работ, порядок и место приема пищи устанавливается 
руководителем дошкольной  образовательной организации по согласованию с 
профсоюзным комитетом организации.
         В рамках рабочего дня педагогические работники образовательной 
организации должны выполнять все виды учебно-методической и научно-
исследовательской работы в соответствии с должностью, годовым, 
перспективным и календарным  планом  работы.
         В рабочее время педагогических работников, в зависимости от 
занимаемой должности, включается учебная (преподавательская), 
воспитательная работа, индивидуальная работа с обучающимися, научная, 
творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа,
предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) 
индивидуальным планом, методическая, подготовительная, организационная, 
диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная 
планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, 
творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися.
          Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических 
работников определяются трудовыми договорами и должностными 
инструкциями.           Для педагогических работников: начало рабочего дня – в 
соответствии с графиком, тарификацией, планом работы на учебный год. 
Окончание рабочего дня – в соответствии с графиком, тарификацией, планом 
работы на учебный год.
           Для других работников дошкольной образовательной организации 
нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 
часов в неделю.
         5.3. При отсутствии педагога или другого работника руководитель обязан 
срочно принять меры по его замене другим педагогом или работником.
         5.4. Сверхурочная работа и работа в выходные и праздничные дни не 
допускается.
         Привлечение работников к работе в установленные для них выходные дни 
допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, 
по письменному приказу  руководителя с разрешения профсоюзного комитета. 
Работа в выходной день может компенсироваться по соглашению сторон 
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предоставлением другого дня отдыха или в денежной форме в двойном 
размере.
         Работникам, где по условиям работы не может быть соблюдена 
установленная для данной категории работников ежедневная или еженедельная 
продолжительность рабочего времени, допускается по согласованию с 
профсоюзным комитетом организации введение суммированного учета 
рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за 
учетный период не превышала нормального числа рабочих часов.
         Для этой категории время начала и окончания ежедневной работы и 
перерыва для отдыха и приема пищи, устанавливается графиками сменности, 
утверждаемыми руководителем по согласованию с профсоюзным комитетом 
организации с соблюдением установленной продолжительности рабочего 
времени за неделю или другой учетный период.
         При сменных работах продолжительность смен свыше 8 часов 15 минут 
может вводиться с разрешения Министерства образования и науки, 
согласованного с Республиканским комитетом Профсоюза работников 
образования и науки.
         Работники чередуются в сменах равномерно.
         Работники этой категории привлекаются к работе в общеустановленные 
выходные и праздничные дни. Это время включается в месячную норму 
рабочего времени. Выходные дни предусматриваются для них графиком 
работы.        Руководитель дошкольной образовательной организации обязан 
организовать учет рабочего времени.
        Работник, появившийся на работе в состоянии алкогольного, 
наркотического, токсического опьянения не допускается к работе в данный 
рабочий день (смену), о чем составляется соответствующий акт и издается 
приказ об отстранении от работы с удержанием оплаты за этот период.
         Работники имеют право находиться на рабочем месте за 30 минут до 
начала работы и 30 минут после ее окончания для подготовки к работе и 
приведения в порядок оборудования, инвентаря, средств защиты, одежды, 
осуществления мероприятий по личной гигиене, передвижения по территории 
образовательной организации перед началом работы и после ее окончания.

         5.5. Руководитель дошкольной образовательной организации привлекает
педагогических работников к дежурству в организации. График дежурства и 
его продолжительность утверждает руководитель по согласованию с 
педагогическим коллективом и профсоюзным комитетом. Запрещается 
привлекать к дежурству в выходные и праздничные дни беременных женщин и 
матерей, имеющих детей в возрасте до трех лет. Женщины, имеющие детей-
инвалидов или детей в возрасте от трех до четырнадцати лет, не могут 
привлекаться к дежурству в выходные и праздничные дни без их согласия.
         5.6. Работа кружков проводится по утвержденному расписанию и плану. 
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         5.7. Общие собрания трудового коллектива дошкольной образовательной 
организации проводятся по мере необходимости, но не менее двух раз в год.
         Общие родительские собрания созываются не реже двух раз в год.
         5.8. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков работникам 
определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым 
руководителем с учетом мнения профсоюзного комитета не позднее, чем за две 
недели до наступления календарного года, в порядке, установленном трудовым 
законодательством.
         График отпусков обязателен как для руководителя, так и для  работника.
        О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не 
позднее, чем за две недели до его начала.
         Предоставление отпуска руководителю дошкольной  образовательной 
организации    оформляется    приказом    вышестоящего    органа    управления
образованием, а другим работникам - приказом образовательной организации.
          Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в 
течение двух лет подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого 
отпуска работникам моложе восемнадцати лет и работникам, занятым на 
работах с вредными и (или) опасными условиями труда.
         По соглашению между работником и работодателем ежегодный 
оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из 
частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. Перенос 
отпуска на другой срок допускается в порядке, установленном действующим 
законодательством.
         5.9. Педагогическим  работникам   запрещается:
         а) менять по своему усмотрению расписание занятий и графики работы;
         б) продлевать или сокращать продолжительность занятий и перерывов 
между ними;
        в) перепоручать выполнение трудовых обязанностей.
         5.10. Запрещается в рабочее время отвлекать педагогических  работников 
от их непосредственных обязанностей для участия в различных хозяйственных 
работах, мероприятиях, не  связанных с учебным процессом.
         Привлечение педагогических работников к работе, не предусмотренной 
трудовым договором или контрактом, может осуществляться только с их 
согласия или в случаях, предусмотренных законодательством.
          

VI Охрана труда

6. Администрация обеспечивает проведение специальной оценки условий труда. 
Администрация обеспечивает проведение идентификации опасностей, оценку 
уровня профессиональных рисков.

6.1. Работники учреждения проходят обязательные (1 раз в год) медицинские 
осмотры. 

6.2. В целях предупреждения несчастных случаев все работники 
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учреждения должны строго соблюдать и исполнять общие и специальные 
предписания по технике безопасности, охране жизни и здоровья 
воспитанников. Их нарушение влечет за собой применение 
дисциплинарных взысканий, Все работники учреждения должны 
проходить обязательное обучение по охране труда, в том числе обучение 
безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране 
труда и технике безопасности не реже 1 раза в 6 месяцев, а также 
проходить инструктаж по оказанию первой помощи при несчастных 
случаях и стажировку на рабочем месте.

6.3. Все работники учреждения должны немедленно извещать своего 
руководителя или его заместителя о любой ситуации, угрожающей жизни или 
здоровью персонала, или воспитанников, о каждом несчастном случае, 
произошедшем в учреждении или об ухудшении состояния своего здоровья.

6.5. Руководитель учреждения обязан обеспечить:
• безопасность работников на рабочем месте;
• обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по 

охране труда;
• инструктаж и проверку знаний требований охраны труда;
• организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих 

местах.
 6.5. Работодатель обязан обеспечить:

- безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, 
оборудования, инструментов, сырья и материалов, а также осуществлении 
технологических процессов;

- создание и функционирование системы управления охраной труда;
- применение сертифицированных средств индивидуальной и 

коллективной защиты работников;
- соответствующие требованиям охраны труда условия труда на 

каждом рабочем месте;
- режим труда и отдыха;
- обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 

оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, проведение 
инструктажа по охране труда, стажировки на рабочем месте и проверки знания 
требований охраны труда;

- недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке 
обучение и инструктаж  по охране труда, стажировку и проверку знаний;

- организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих 
местах и за правильностью применения работниками средств индивидуальной и 
коллективной защиты;

- проведение специальной оценки условий труда;
- проведение обязательных предварительных (при поступлении на 

работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских 
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осмотров, других обязательных медицинских осмотров, обязательных 
психиатрических освидетельствований работников, внеочередных медицинских 
осмотров, обязательных психиатрических освидетельствований работников;

- недопущение работников к исполнению ими трудовых 
обязанностей без прохождения медицинских осмотров и освидетельствований и 
в случае медицинских противопоказаний;

- информирование работников об условиях и охране труда на рабочих 
местах, о риске повреждения здоровья, предоставляемых им гарантиях, 
полагающихся им компенсациях и средствах индивидуальной защиты;

- расследование и учет в установленном порядке несчастных 
случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

- санитарно-бытовое обслуживание и медицинское обеспечение 
работников в соответствии с требованиями охраны труда и при необходимости 
доставку работников в медицинскую организацию для оказания неотложной 
медицинской помощи;

- обязательное социальное страхование работников от несчастных 
случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

- ознакомление работников с требованиями охраны труда;
- разработку и утверждение правил и инструкций по охране труда для 

работников;
- наличие комплекта нормативных правовых актов, содержащих 

требования охраны труда в соответствии со спецификой своей деятельности.
6.6. Работник должен:

- соблюдать требования охраны труда;
- правильно применять средства защиты;
- проходить обучение безопасным приемам и методам выполнения 

работ и оказанию первой   помощи пострадавшим на производстве, инструктаж 
по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний в сфере охраны 
труда;

- проходить обязательные и внеочередные (по направлению 
работодателя) медосмотры;

- немедленно сообщать руководству о несчастных случаях.
VII. Поощрения и успехи в работе

          7.1. За образцовое выполнение своих обязанностей, продолжительную и 
безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе 
могут применяться поощрения, предусмотренные Правилами внутреннего 
трудового распорядка.
          7.2. За достижение высоких результатов в труде, обучении и воспитании 
педагогические работники представляются к награждению государственными 
наградами, присвоении почетных званий, отмечания государственными 
премиями, знаками, грамотами, другими видами морального и материального
поощрения.
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         Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего 
коллектива организации и заносятся в трудовую книжку работника.

VIII. Ответственность за нарушения трудовой дисциплины

         8.1. За нарушение трудовой дисциплины к работнику может быть 
применена одна из таких мер взыскания:
а) выговор;
б) увольнение.          
        8.2. Дисциплинарные взыскания применяются органом, которому 
предоставлено право приема на работу (избрания, утверждения, назначения на 
должность) данного работника.
         До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 
потребовать от нарушителя трудовой дисциплины письменные объяснения. В 
случае отказа работника дать письменные объяснения составляется 
соответствующий акт.
          Дисциплинарные взыскания применяются работодателем 
непосредственно после обнаружения проступка, но не позднее одного месяца 
со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывания 
его в отпуске.
         Дисциплинарное взыскание не может быть наложено позднее шести 
месяцев со дня совершения проступка.
          8.3. Работники, избранные в состав профсоюзных органов и не 
освобожденные от основной работы, не могут быть подвергнуты 
дисциплинарному взысканию без предварительного согласия органа, членами 
которого они являются; руководители профсоюзных органов, профсоюзные 
представители, не освобожденные от основной работы, не могут быть 
привлечены к дисциплинарной ответственности без согласия вышестоящего 
органа профсоюза.
           8.4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено 
только одно дисциплинарное взыскание.
           8.5. Дисциплинарное взыскание объявляется в приказе и сообщается 
работнику под роспись.
           8.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 
работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 
считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
          Если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и к
тому же проявил себя как добросовестный работник, то взыскание может быть 
снято до истечения одного года. В течение срока действия дисциплинарного 
взыскания меры поощрения к работнику не применяются.
          Собственник или уполномоченный им орган имеет право вместо 
наложения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой 
дисциплины на рассмотрение трудового коллектива или его органа.
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          Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются в дошкольной 
образовательной организации на видном месте.
          Подготовка кадровой службой Правил внутреннего трудового распорядка 
должна основываться на действующем законодательстве в этой области. 
Вместе с тем, это не исключает включения в Правила внутреннего трудового 
распорядка других разделов, отражающих специфику деятельности 
организации, не противоречащие требованиям трудового законодательства и 
другим действующим нормативным правовым актам.

                                  IX Заключительные положения
9.1. Конкретные обязанности работников определяются должностными 

инструкциями, разработанными с учетом условий работы администрацией 
учреждения совместно с профсоюзным комитетом на основе 
квалификационных характеристик,   профессиональных стандартов, Устава 
и настоящих правил.

9.2. Все работники дошкольного образовательного учреждения обязаны 
проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать 
трудовую дисциплину и профессиональную этику.

9.3.  Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, принимаются 
на   Общем собрании работников, согласовываются с профсоюзным комитетом и 
утверждаются и вводятся в действие приказом заведующего дошкольной 
образовательной организацией.

9.4. С настоящими Правилами должны быть ознакомлены все работники 
учреждения. При приеме на работу (до подписания трудового договора) 
заведующий обязан ознакомить работника с настоящими Правилами под 
подпись. Текст данных Правил размещается в детском саду в доступном и 
видном месте и на официальном сайте учреждения в сети Интернет на 
официальном сайте учреждения.

9.5. Настоящие Правила принимаются на неопределенный срок. Изменения и 
дополнения к ним вносятся и принимаются в порядке, предусмотренном 
п.13.4. настоящих Правил и ст. 372 Трудового Кодекса Российской 
Федерации.

9.6.  После принятия Правил (или изменений и дополнений отдельных 
пунктов и разделов) в новой редакции предыдущая редакция 
автоматически утрачивает силу.

9.7. С вновь принятыми Правилами внутреннего трудового распорядка, 
внесенными в них изменениями и дополнениями, заведующий дошкольным 
образовательным учреждением знакомит работников под подпись с 
указанием даты ознакомления. 

https://ohrana-tryda.com/node/2159
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