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  1. Общие положения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) 

Муниципального казенного дошкольного образовательного учреждения: 

детский сад № 5 общеразвивающего вида (далее – ДОУ) определяют трудовой 

распорядок в ДОУ и регламентируют в соответствии с Трудовым Кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами и нормативными 

актами, содержащими нормы трудового права, взаимные права и обязанности 

работодателя и работников, ответственность за их соблюдение и исполнение, 

а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в ДОУ. 

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, 

разработанным и утвержденным в соответствии с трудовым 

законодательством Российской Федерации в целях укрепления трудовой 

дисциплины, эффективной организации труда, рационального использования 

рабочего времени, обеспечения высокого качества и производительности 

труда работников ДОУ. 

1.3. Официальным представителем Работодателя является заведующий. 

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников ДОУ. 

1.5. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и 

утверждаются заведующим с учетом мнения представительного органа 

работников. 

1.6. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых 

договорах и должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью 

трудовых договоров. 
 

2. Основные права и обязанности работодателя 

 

2.1. Работодатель имеет право: 

2.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами; 

2.1.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

2.1.3. поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

2.1.4. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения настоящих Правил, иных локальных нормативных актов ДОУ; 

2.1.5. привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами; 

2.1.6. реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

2.1.7. разрабатывать и принимать локальные нормативные акты; 

2.1.8. устанавливать штатное расписание ДОУ; 

2.1.9. распределять должностные обязанности между работниками ДОУ. 
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2.2. Работодатель обязан: 

2.2.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

2.2.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

2.2.3. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

2.2.4. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

2.2.5. обеспечивать работникам равную оплату труда за труд равной ценности; 

2.2.6. вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

2.2.7. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, коллективным договором, настоящими Правилами, 

трудовыми договорами. При совпадении дня выплаты с выходным или 

нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится 

накануне этого дня. 

2.2.8. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации; 

2.2.9. предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением; 

2.2.10. знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

2.2.11. своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

2.2.12. рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 

иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях 

трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового 

права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о 

принятых мерах указанным органам и представителям; 

2.2.13. создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской 
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Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором 

формах; 

2.2.14. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей; 

2.2.15. осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

2.2.16. возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 

Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

2.2.17. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке 

условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами; 

2.2.18. отстранить от работы (не допускать к работе) работника (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): 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения;  

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда;  

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование 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 в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами и нормативными правовыми 

актами Российской Федерации.  

2.2.19. создавать условия и организовывать дополнительное 

профессиональное образование работников; 

2.2.20. создавать необходимые условия для охраны и укрепления здоровья, 

организации питания работников ДОУ. 
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3. Основные права и обязанности работников 

 

3.1. Работник ДОУ имеет права и обязанности, предусмотренные трудовым 

договором, а также все иные права и обязанности, предусмотренные 

Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 29 

декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», иными 

федеральными законами и нормативными правовыми актами, которые 

предусмотрены для соответствующей категории работников. 

3.1.1. трудовые обязанности и права работников и работодателей 

конкретизируются в трудовых договорах и должностных инструкциях.  

 

3.2. Работник имеет право на: 

3.2.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

3.2.1. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

3.2.2. рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 

3.2.3. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

3.2.4. отдых, обеспечиваемый установлением предусмотренной 

продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 

отпусков; 

3.2.5. полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

3.2.6. подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами; 

3.2.7. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

участие в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

3.2.8. участие в управлении ДОУ в формах, предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и 

коллективным договором; 

3.2.9. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию 

о выполнении коллективного договора, соглашений; 

3.2.10. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 
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3.2.11. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 

включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иными федеральными законами; 

3.2.12. возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами; 

3.2.13. обязательное социальное страхование в порядке и случаях, 

предусмотренных федеральными законами; 

3.1.14. полную информацию о своих персональных данных и обработке этих 

данных; 

3.1.15. свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая 

право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные 

работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральными 

законами; 

3.1.16. требование об исключении или исправлении неверных, или неполных 

персональных данных; 

3.1.17. получение достоверной информации от работодателя об условиях и 

охране труда на рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, 

а также о мерах по защите от воздействия вредных и (или) опасных 

производственных факторов; 

3.1.18. отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его 

жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, до 

устранения такой опасности; 

3.1.20. иные права, предоставленные ему трудовым законодательством.  

 

3.3. Работник обязан: 

3.3.1. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, 

регламентирующими деятельность работника; 

3.3.2. соблюдать настоящие Правила и положения других локальных 

нормативных актов работодателя, трудовую дисциплину;  

3.3.3. выполнять установленные нормы труда; 

3.3.4. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда.  

3.3.5. проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, 

и оказанию первой помощи пострадавшим, инструктаж по охране труда, 

стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда; 

3.3.6. проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) 

и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры 

(обследования), другие обязательные медицинские осмотры (обследования), а 

также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по 

consultantplus://offline/ref=060F8F16D5946672082CC47857B18C9E8437232E98841542B065811FD911727835DFAB9C373B19E9sArAI
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направлению работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иными федеральными законами; 

3.3.5. бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к 

имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

4.3.6. незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе 

имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества); 

3.3.7. поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в 

исправном состоянии, порядке и чистоте; 

4.3.8. соблюдать установленный работодателем порядок хранения 

документов, материальных и денежных ценностей; 

4.3.9. сообщать своему непосредственному руководителю, иному 

представителю работодателя о начале простоя, вызванного поломкой 

оборудования и другими причинами, которые делают невозможным 

продолжение выполнения работником его трудовой функции; 

3.3.10. сообщать о временной нетрудоспособности в день обращения в 

медицинское учреждение. Сообщение может быть направлено устно или 

письменно, по телефону, электронной почте или телеграммой;  

3.3.11. сообщать об отсутствии на рабочем месте по иным причинам в течение 

рабочего дня. Любое отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев 

непреодолимой силы, допускается только с предварительного разрешения 

заведующего (отсутствие работника на рабочем месте в период от одного до 

четырех часов включительно допускается только с письменного согласия 

заведующего. Для этого работник направляет на имя заведующего заявление, 

в котором указывает причину отсутствия (посещение врача, экзамены в 

образовательном учреждении, иные личные обстоятельства). Заведующий в 

случае согласия делает на заявлении отметку «Согласовано»). 

3.3.12. заключать договор о полной материальной ответственности в случае, 

когда приступает к работе по непосредственному обслуживанию или 

использованию денежных, товарных ценностей, иного имущества, в случаях и 

в порядке, установленных федеральным законом. 

3.3.14. исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством 

Российской Федерации, настоящими Правилами, иными локальными 

нормативными актами и трудовым договором.  

 

3.4. Работникам запрещается:  

3.4.1. использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 

оборудование рабочего места, предоставленные работодателем для 

выполнения должностных обязанностей; 

3.4.2. использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных 

трудовыми отношениями с работодателем, а также в период рабочего времени 
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вести личные телефонные разговоры, читать книги, газеты и иную литературу, 

не имеющую отношение к трудовой деятельности; 

3.4.3. использовать в личных целях в рабочее время корпоративную 

мобильную связь и сеть интернет, в том числе посещать игровые и 

развлекательные сайты, социальные сети, иные сетевые ресурсы, не имеющие 

отношения к выполнению трудовой функции; 

3.4.4. пользоваться сетью Internet в личных целях, играть в компьютерные 

игры; 

3.4.5. курить на рабочих местах и в рабочих зонах, организованных в 

помещениях; 

3.4.6. приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

3.4.7. приносить с собой и употреблять в рабочее время на территории 

работодателя алкогольные напитки, наркотические и токсические вещества; 

3.4.8. приходить на работу позже начала рабочего дня (смены) и уходить с 

работы до того, как закончится рабочий день (смена). 

 

3.5. Педагогические работники ДОУ пользуются следующими 

академическими правами и свободами: 

3.5.1. свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

3.5.2. свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 

средств, методов обучения и воспитания; 

3.5.3. право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 

программ и методов обучения, и воспитания в пределах реализуемой 

образовательной программы; 

3.5.4. право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств 

обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в 

порядке, установленном законодательством об образовании; 

3.5.5. право на участие в разработке образовательных программ, в том числе 

учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих программ, 

методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

3.5.6. право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и 

международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

3.5.7. право на бесплатное пользование библиотеками и информационными 

ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными 

нормативными актами ДОУ, к информационно-телекоммуникационным сетям 

и базам данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, 

материально-техническим средствам обеспечения образовательной 

деятельности, необходимым для качественного осуществления 

педагогической, научной или исследовательской деятельности в ДОУ; 
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3.5.8. право на бесплатное пользование образовательными, методическими и 

научными услугами ДОУ в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации или локальными нормативными актами; 

3.5.9. право на участие в управлении ДОУ, в том числе в коллегиальных 

органах управления, в порядке, установленном уставом ДОУ; 

3.5.10. право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

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

3.5.11. право на объединение в общественные профессиональные организации 

в формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской 

Федерации; 

3.5.12. право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений; 

3.5.13. право на защиту профессиональной чести и достоинства, на 

справедливое и объективное расследование нарушения норм 

профессиональной этики педагогических работников. 

 

3.6. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и 

социальные гарантии: 

3.6.1. право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

4.6.2. право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

3.6.3. право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской 

Федерации; 

3.6.4. право на длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через 

каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, 

установленном федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере высшего 

образования, по согласованию с федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

общего образования; 

3.6.5. право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

3.6.6. иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

 

3.7. Педагогические работники обязаны: 

3.7.1. осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию утвержденной образовательной 

программы; 

3.7.2. соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики; 
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3.7.3. уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений; 

3.7.4. 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; 

3.7.5. применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

3.7.6. 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; 

3.7.7. систематически повышать свой профессиональный уровень, по 

направлению ДОУ получать дополнительное профессиональное образование; 

3.7.8. проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в 

порядке, установленном законодательством об образовании; 

3.7.9. проходить в соответствии с трудовым законодательством 

предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские 

осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению ДОУ; 

3.7.10. проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

3.7.11. соблюдать устав ДОУ, настоящие Правила; 

3.7.12. при осуществлении академических прав и свобод соблюдать права и 

свободы других участников образовательных отношений, требования 

законодательства Российской Федерации, нормы профессиональной этики 

педагогических работников, закрепленные в локальных нормативных актах 

ДОУ. 

 

4. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

4.1. Порядок приема на работу  

4.1.1. работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

Сторонами трудового договора являются работник и ДОУ как юридическое 

лицо – работодатель, представленный заведующим. 

4.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами; один экземпляр передается 

работнику, другой – хранится у работодателя. Получение работником 

экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на 

экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. Содержание 

трудового договора должно соответствовать действующему законодательству 

Российской Федерации. 

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

не установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми 
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актами Российской Федерации или трудовым договором, либо со дня 

фактического допущения Работника к работе с ведома или по поручению 

Работодателя.  

4.1.3. Трудовой договор может заключаться: 

а) на неопределенный срок; 

б) 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. 

4.1.4. По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть 

может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки 

его соответствия поручаемой работе, но не более трех месяцев.  Отсутствие в 

трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на 

работу без испытания.  

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 

испытание не может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности 

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

В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных 

нормативных актов. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

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

б) лиц, не достигших возраста 18 лет; 

в) 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; 

г) лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

д) лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя 

по согласованию между работодателями; 

е) лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

ж) иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами, коллективным договором. 

4.1.5. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю документы в соответствии со ст. 65 Трудового 

кодекса Российской Федерации.  

4.1.6. В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 
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Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при 

заключении трудового договора дополнительных документов. 

4.1.7. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 

помимо предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации 

и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

4.1.8. Прием педагогических работников осуществляется в порядке, 

предусмотренном ст. 331   Трудового кодекса Российской Федерации и ст. 46 

Федерального закона от 29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации». 

4.1.9. При заключении трудового договора работник, обучающийся 

по образовательным программам высшего образования, предъявляет: 

- документы, указанные в п. 4.1.5. Правил, за исключением документов 

об образовании и о квалификации; 

- характеристику обучающегося, выданную образовательной организацией, 

в которой он обучается; 

- справку о периоде обучения, по самостоятельно установленному высшим 

образовательным заведением образцу. Справка должна подтверждать, что 

обучающийся успешно прошел промежуточную аттестацию не менее чем 

за два года по направлениям, соответствующим дополнительным 

общеобразовательным программам или за три года по направлению 

«Образование и педагогические науки». А также должна содержать перечень 

освоенных учебных предметов, курсов, дисциплин, модулей, практики 

и общего количества часов, предусмотренных программами учебных 

предметов, курсов, дисциплин, модулей. 

4.1.10. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю трудовую книжку и (или) сведения о трудовой 

деятельности (в том числе в электронном виде), за исключением случаев, 

когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на 

работу на условиях совместительства. 

4.1.11. При заключении трудового договора впервые 

работодателем оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если 

в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется).  

4.1.12. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки 

в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан 

по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия 

трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением 

случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).  

4.1.13. Порядок заполнения сведений о трудовой деятельности и/или трудовой 

книжки регулируется действующим законодательством Российской 

Федерации. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_144282/29902e5b29809c59a318d5ab4e2d2656104fe348/#dst100048
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4.1.14. Лицам, впервые поступающим на работу после 31 декабря 2020 года, 

сведения о трудовой деятельности будут вестись только в электронном виде 

без оформления бумажной трудовой книжки.  

В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт 

индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 

соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской 

Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в 

системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

4.1.15. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника 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. 

4.1.16. В сведения о трудовой деятельности включается 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 информация, 

предусмотренная Трудовым кодексом Российской Федерации, иным 

федеральным законом. 

4.1.17. В случае выявления работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для 

хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 

Федерации, работодатель по письменному заявлению работника обязан 

исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их 

в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном учёте в системе обязательного пенсионного страхования, для 

хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 

Федерации. 

4.1.18. В случаях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

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 Трудовым 

кодексом Российской Федерации и (или) иным федеральным законом на 

работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в 

соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. 

4.1.19. Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать 

сведения о трудовой деятельности: 

- у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного 

работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или 
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в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя); 

- в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом; 

- в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью; 

- с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг 

в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью. 

4.1.20. За работником сохраняется право ведения трудовой книжки в 

бумажном виде, либо впоследствии переходе на ведение трудовой книжки в 

электронном виде. Перевод на электронный формат возможен только с 

письменного согласия работника. 

4.1.21. Работник, который в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации выбрал электронный формат трудовой книжки, при устройстве 

в ДОУ вправе представить сведения о трудовой деятельности по форме СТД-

Р или СТД-ПФР.  

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, работодатель вправе запросить у работника 

бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту информацию и вернуть 

книжку работнику, или форму СТД-ПФР. 

4.1.22. При увольнении или в любой момент по требованию Работника, 

который выбрал электронный способ ведения трудовой книжки, Работодатель 

обязан выдать сведения о его трудовой деятельности. 

4.1.23. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа 

работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. 

4.1.24. 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. 

4.1.25. При приеме на работу (до подписания трудового договора) 

работодатель обязан ознакомить работника под подпись с настоящими 

Правилами, иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором. 

4.1.26. Работник приступает к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен 

день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий 

день после вступления договора в силу.  
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4.1.27. Если работник не приступил к исполнению трудовых обязанностей со 

дня, определенного трудовым договором, то трудовой договор аннулируется. 

4.1.38. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению 

работодателя или его представителя. 

4.1.29. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан 

оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех 

рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе. 

4.1.30. В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации 

работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего 

у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя 

является для работника основной (за исключением случаев, если в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами трудовая книжка на работника не ведется). 

4.1.31. Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок 

изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей 

устанавливаются нормативными правовыми актами Российской Федерации.   

4.1.32. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку 

о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении, 

работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке, 

в которой повторяется запись, внесенная в трудовую книжку.  

Наименование должностей, профессий или специальностей и 

квалификационные требования к ним должны соответствовать 

наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных 

справочниках, утверждаемых в установленном порядке, если в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами 

с выполнением работ по определенным должностям, профессиям, 

специальностям связано предоставление компенсаций и льгот либо наличие 

ограничений.  

4.1.33. На каждого работника ДОУ заводится личное дело. 

4.1.34. При заключении трудового договора, лица, поступающие на работу в 

ДОУ, проходят обязательные предварительные (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. 

 

4.2. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу 

4.2.1. 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 Российской Федерации.  

По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может 

быть осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому 

consultantplus://offline/ref=79254E6A9B5498C2AB20BA0011394DDF1065DDC8FC4789F31962D852215BB43D7473AEE74B4B106CpFa7L
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работодателю. При этом трудовой договор по прежнему месту работы 

прекращается.  

Не требует согласия работника перемещение его у того же работодателя на 

другое рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в 

той же местности, если это не влечет за собой изменения определенных 

сторонами условий трудового договора.  

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

4.2.2.Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового 

договора заключается в письменной форме и оформляется дополнительным 

соглашением к трудовому договору. 

4.2.3. Изменение условий (содержания) трудового договора возможно по 

следующим основаниям: 

 изменение определенных сторонами условий трудового договора по 

причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда; 

 перевод на другую работу (постоянное или временное изменение 

трудовой функции работника или структурного подразделения, в 

котором он работает). 

4.2.4. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных 

или технологических условий труда (изменения в технике и технологии 

производства, структурная реорганизация производства, другие причины), 

определенные сторонами условия трудового договора не могут быть 

сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за 

исключением изменения трудовой функции работника в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации. 

К числу таких причин могут относиться: 

 реорганизация учреждения (слияние, присоединение, разделение, 

выделение, преобразование), а также внутренняя реорганизация в 

учреждении; 

 изменения в осуществлении образовательного процесса в учреждении 

(сокращение количества групп и др.).   

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового 

договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, 

работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее чем 

за два месяца. 

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, работник может быть 

переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 

трудовым договором работу у того же работодателя для предотвращения 

указанных случаев или устранения их последствий. 
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Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не 

обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя 

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.  

4.2.5. Перевод на другую работу, постоянное или временное изменение 

трудовой функции работника допускается только с письменного согласия 

работника. 

4.2.6. Перевод на другую постоянную работу в пределах ДОУ оформляется 

приказом работодателя, на основании которого делается запись в трудовой 

книжке работника. 

4.2.7. По соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письменной 

форме, работник может быть временно переведен на другую работу на срок до 

одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения 

временно отсутствующего работника, за которым 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. 

4.2.8. Перевод на не обусловленную трудовым договором работу без согласия 

работника возможен только в исключительных случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации. 

При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, 

допускается только с письменного согласия работника. 

4.2.9. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего 

работника (отпуск, болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно 

только с согласия работника, которому работодатель поручает эту работу, и на 

условиях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, без 

освобождения от основной работы или путем временного перевода на другую 

работу. 

4.2.10. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским 

заключением производится в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом 

Российской Федерации. 

Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, с его письменного согласия работодатель обязан 

перевести на другую имеющуюся у работодателя работу, не 

противопоказанную работнику по состоянию здоровья. 
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Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во 

временном переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, 

отказывается от перевода либо соответствующая работа у работодателя 

отсутствует, то работодатель обязан на весь указанный в медицинском 

заключении срок отстранить работника от работы с сохранением места работы 

(должности). В период отстранения от работы заработная плата работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами, коллективным 

договором, соглашениями, трудовым договором. 

Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во 

временном переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или в 

постоянном переводе, то при его отказе от перевода либо отсутствии у 

работодателя соответствующей работы трудовой договор прекращается. 

 

4.3. Прекращение трудового договора 

4.3.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным трудовым законодательством.  

4.3.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению 

сторон трудового договора. 

Расторжение трудового договора по инициативе работодателя производится с 

учетом мотивированного мнения представительного органа ДОУ, за 

исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации.  

4.3.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его 

действия. 

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия 

работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три 

календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок 

действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения 

обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на 

работу. 

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение 

определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода 

(сезона). 

4.3.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 

этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели (14 

календарных дней), если иной срок не установлен Трудовым кодексом 

Российской Федерации или иным федеральным законом. Течение указанного 

срока начинается на следующий день после получения работодателем 

заявления работника об увольнении.  
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4.3.5. 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 его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им 

работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие 

случаи), а также в случаях установленного нарушения 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. 

4.3.6. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право в любое время отозвать свое заявление. Отзыв заявления об увольнении 

работник оформляет в виде письменного заявления на имя заведующего и 

подает лично заведующему до конца рабочего дня. В случае передачи 

заявления иным лицам заведующий вправе не учитывать такое заявление. 

Увольнение работника в случае отзыва заявления не производится, если на его 

место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 

договора.  

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу.  

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не 

был расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие 

трудового договора продолжается.  

4.3.7. Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, 

имеет право расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив 

об этом работодателя в письменной форме за три дня. 

4.3.8. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях 

сокращения численности или штата работников допускается, если 

невозможно перевести работника с его согласия на другую работу.  

Причинами увольнения работников, в том числе педагогических работников, 

в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, могут являться: 

 реорганизация учреждения; 

 исключение из штатного расписания некоторых должностей; 

 сокращение численности работников; 

 уменьшение количества групп; 

 изменение учебных программ и т.п. 

4.3.9. Ликвидация или реорганизация дошкольного образовательного 

учреждения, которая может повлечь увольнение работников в связи 

сокращением численности или штата работников, осуществляется, как 

правило, по окончании учебного года. 
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4.3.10. В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации трудовой 

договор может быть прекращен за совершение работником, выполняющим 

воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с 

продолжением данной работы. 

4.3.11. Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами, дополнительными основаниями 

прекращения трудового договора с педагогическим работником являются:  

 повторное в течение одного года грубое нарушение ДОУ;  

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

физическим и (или) психическим насилием над личностью 

воспитанника.  

4.3.12. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя.  

4.3.13. С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник 

должен быть ознакомлен под роспись.  

По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим 

образом заверенную копию указанного приказа.  

В случае, когда приказ о прекращении трудового договора невозможно 

довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним 

под подпись, на приказе производится соответствующая запись. 

4.3.13. 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 Трудовым кодексом 

Российской Федерации или иным федеральным законом сохранялось место 

работы (должность). 

4.3.14. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику надлежаще оформленную трудовую книжку с внесенной в нее 

записью об увольнении и произвести с ним полный денежный расчет.  

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового 

договора должна быть произведена в точном соответствии с формулировками 

Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона и 

со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового 

кодекса Российской Федерации или иного федерального закона. 

4.3.15. Работнику, отказавшемуся от ведения бумажной трудовой книжки, в 

день увольнения работодатель обязан выдать форму СТД-Р.  

4.3.16. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать 

трудовую книжку или форму СТД-Р работнику невозможно в связи с его 

отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель направляет 

работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 

дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного 

уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки.  

4.3.17. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 

расписывается в личной карточке и в книге учета движения трудовых книжек 

и вкладышей к ним, а также в трудовой книжке. 
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4.4. Гарантии при приеме на работу 

4.4.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 

4.4.2. 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, социального и должностного положения, 

возраста, места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации 

по месту жительства или пребывания), а также других обстоятельств, не 

связанных с деловыми качествами работников, не допускается, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. 

4.4.3. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по 

мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, 

приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 

работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места 

работы. 

4.4.4. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового 

договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме. 

4.4.5. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суде. 

 

5. Порядок формирования и выдачи сведений  

о трудовой деятельности работников 

 

5.1. Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать 

сведения о трудовой деятельности: 

- у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного 

работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или 

в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя); 

- в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом; 

- в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью; 

- с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг 

в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью. 

5.2. ДОУ в электронном виде ведет и предоставляет в Пенсионный фонд 

Российской Федерации сведения о трудовой деятельности каждого работника. 

Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах 

приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах 

расторжения договора с работниками, а также другие необходимые сведения. 
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5.3. Заведующий назначает приказом работника, который отвечает за ведение 

и предоставление в Пенсионный фонд Российской Федерации сведений о 

трудовой деятельности работников. Назначенный работник должен быть 

ознакомлен с приказом под подпись. 

5.4. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в 

Пенсионный фонд Российской Федерации не позднее 15 числа следующего 

месяца. Если 15 число месяца приходится на выходной или нерабочий 

праздничный день, днем окончания срока считается ближайший следующий 

за ним рабочий день. 

5.5. Работодатель предоставляет работнику сведения о трудовой деятельности 

за период работы в ДОУ по письменному заявлению работника на бумажном 

носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью. 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются в период работы не 

позднее трех рабочих дней и при увольнении работника – в последний день 

работы. 

5.6. Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой 

деятельности лично заведующему или на электронную почту ДОУ. При 

использовании электронной почты работодателя работник направляет 

отсканированное заявление, в котором содержатся: 

– наименование работодателя; 

– Ф. И. О. заведующего; 

– просьба о направлении в форме электронного документа сведений о 

трудовой деятельности у работодателя; 

– адрес электронной почты работника; 

– дата написания заявления; 

– собственноручная подпись работника. 

5.7. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику 

сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо 

отказом от их получения, работодатель направляет работнику их по почте 

заказным письмом на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 
 

6. Рабочее время и время отдыха 

 

6.1. Режим рабочего времени 

6.1.1. В ДОУ устанавливается пятидневная рабочая неделя (понедельник – 

пятница) с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). 

Режим работы ДОУ: 

- время начала работы – 07 часов 00 минут 

- время окончания работы – 17 часов 30 минут. 

6.1.2. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха 

педагогических и других работников дошкольного образовательного 
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учреждения устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и других 

работников дошкольного образовательного учреждения, включающий 

предоставление выходных дней, определяется с учетом режима деятельности 

дошкольного образовательного учреждения и устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка, графиками работы, коллективным 

договором. 

6.1.3. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю. 

В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим 

работникам с учетом особенностей их труда продолжительность рабочего 

времени (нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы) 

определяется нормативными правовыми актами Российской Федерации.  

6.1.4. Режим работы руководителя дошкольного образовательного 

учреждения, его заместителя по ВМР определяется в соответствии с трудовым 

законодательством. 

6.1.5. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.  

6.1.6. В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации 

работникам по перечню должностей работников с ненормированным рабочим 

днем может быть установлен особый режим работы, в соответствии с которым 

они могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически 

привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами 

установленной для них продолжительности рабочего времени.  

6.1.7. Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, выполняемой 

работником по инициативе работодателя) за пределами установленной для 

работника продолжительности рабочего времени (смены) допускается в 

случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации.  

Не допускается привлекать к сверхурочной работе беременных женщин, 

работников до 18 лет и других категорий работников в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

Работодатель ведет точный учет продолжительности сверхурочной работы 

каждого работника, которая не должна превышать для каждого работника 4 

часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

6.1.8. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее 

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

размере.  

По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты 

может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, 

но не менее времени, отработанного сверхурочно.  

6.1.9. С учетом условий работы в учреждении в целом или при выполнении 

отдельных видов работ, когда не может быть соблюдена установленная для 

определенной категории работников ежедневная или еженедельная 
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продолжительность рабочего времени, допускается введение суммированного 

учета рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за 

учетный период (месяц, квартал и другие периоды) не превышала 

нормального числа рабочих часов. Учетный период не может превышать 

одного года. 

6.1.10. При составлении графиков работы педагогических и других 

работников перерывы в рабочем времени, не связанные с отдыхом и приемом 

работниками пищи, не допускаются за исключением случаев, 

предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Перерывы в работе, образующиеся в связи с выполнением воспитателями 

работы сверх установленных норм, к режиму рабочего дня с разделением его 

на части не относятся. 

6.1.11. В рабочее время не допускается (за исключением случаев, 

предусмотренных локальными актами учреждения, коллективным 

договором): 

 отвлекать педагогических работников для выполнения поручений или 

участия в мероприятиях, не связанных с их педагогической 

деятельностью;  

 созывать собрания, заседания, совещания и другие мероприятия по 

общественным делам. 

6.1.12. При осуществлении в ДОУ функций по контролю за образовательным 

процессом и в других случаях не допускается: 

 присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения 

представителя работодателя; 

 входить в группу после начала занятия, за исключением представителя 

работодателя; 

 делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во 

время проведения занятий и в присутствии обучающихся. 

 

6.2. Время отдыха 

6.2.1. Временем отдыха является время, в течение которого работник свободен 

от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по 

своему усмотрению. 

Видами времени отдыха являются: 

 перерывы в течение рабочего дня (смены); 

 ежедневный (междусменный) отдых; 

 выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

 нерабочие праздничные дни; 

 отпуска. 

6.2.2. Перерывы в рабочем времени педагогических работников, не связанные 

с отдыхом и приемом пищи, не допускаются за исключением случаев, 

предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно 

в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Этим 
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работникам обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе 

с обучающимися или отдельно в специально отведенном для этой цели 

помещении. 

6.2.3. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. 

В исключительных случаях привлечение работников к работе в эти дни 

допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, по 

письменному приказу (распоряжению) работодателя. 

6.2.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные оплачивается не менее чем 

в двойном размере. 

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный 

день, ему может быть предоставлен другой оплачиваемый день отдыха, а 

работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в этом 

случае в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. 

6.2.5. 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. Оплата каждого дополнительного выходного дня 

производится в размере и порядке, которые установлены Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иными федеральными законами Российской 

Федерации. 

6.2.6. Работникам ДОУ предоставляются: 

а) ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 

календарных дней. 

6.2.7. Педагогическим работникам учреждения предоставляется ежегодный 

основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 

календарных дня. 

Педагогические работники ДОУ не реже чем через каждые 10 лет 

непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный отпуск 

сроком до одного года, порядок и условия предоставления которого 

определяются учредителем и (или) уставом ДОУ. 

6.2.8. Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется графиком 

отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до 

наступления календарного года в порядке, установленном Трудовым кодексом 

Российской Федерации. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не 

позднее чем за две недели до его начала. 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, 

ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное 

для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в 
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период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо 

от времени его непрерывной работы у данного работодателя. 

6.2.9. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен 

на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, 

в случаях: 

 временной нетрудоспособности работника; 

 исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым 

законодательством предусмотрено освобождение от работы; 

 в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, 

локальными нормативными актами ДОУ. 

6.2.10. 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. 

6.2.11. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных дней, по письменному заявлению работника может быть 

заменена денежной компенсацией.  

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении 

ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной 

компенсацией могут быть заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого 

отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней из 

этой части. 

6.2.12. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 

все неиспользованные отпуска. 

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

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время 

ежегодного оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о 

времени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то 

работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести этот 

отпуск на другой срок, согласованный с работником. 

6.2.14. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в 

течение двух лет подряд, а также не предоставление ежегодного 

оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и 

работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда. 

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

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

женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда. 

6.2.16. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск 

без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется 

по соглашению между работником и работодателем. 
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Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами или коллективным договором. 

 

7. Поощрения за успехи в работе 

 

7.1. Работодатель применяет к работникам, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности, следующие виды поощрений: 

 объявляет благодарность,  

 выдает премию,  

 награждает ценным подарком,  

 почетной грамотой,  

 представляет к званию лучшего по профессии, 

 другие виды поощрений. 

7.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники 

могут быть представлены в установленном порядке к государственным 

наградам. 

7.3. Поощрения объявляются приказом руководителя ДОУ и доводятся до све-

дения работника, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника 

и его личное дело. 

 

8. Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение 

 

8.1.  За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

 замечание;  

 выговор;  

 увольнение по соответствующим основаниям. 

8.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 

применено в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации в 

случаях: 

 неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

 однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

а) 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); 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 

ДОУ - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник 
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должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, 

наркотического или иного токсического опьянения; 

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, 

служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных 

другого работника; 

г) 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; 

д) 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; 

е) совершения виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 

основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя; 

ж) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

и) повторное в течение одного года грубое нарушение устава ДОУ. 

8.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка, предшествующее поведение работника и 

обстоятельства, при которых он был совершен. 

8.4.  До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 

составляется соответствующий акт. 

Не предоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

8.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

ДОУ норм профессионального поведения или устава ДОУ может быть 

проведено только по поступившей на него жалобе в письменной форме. Копия 

жалобы должна быть передана работнику.  

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения 

могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного лица, за 

исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической 

деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся.  

8.6. 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 выборного 

органа первичной профсоюзной организации. 
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Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев 

со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со 

дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. 

8.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со 

дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если 

работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) 

под роспись, то составляется соответствующий акт. 

8.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 

просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя 

или выборного органа первичной профсоюзной организации. 

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

случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.  

8.10. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 

предусмотренных федеральными законами, уставом и положениями о 

дисциплине. 

8.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам 

учреждения, суд. 

 

9. Диспансеризация 
 

9.1. Для прохождения обязательной диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, работникам 

предоставляются дополнительные выходные: 

- работникам, получающим пенсии по старости или пенсии за выслугу лет — 

2 рабочих дня 1 раз в год; 

- работникам предпенсионного возраста —2 рабочих дня 1 раз в год; 

- работникам, достигшим возраста 40 лет и до наступления предпенсионного 

возраста — 1 рабочий день 1 раз в год; 

- остальным работающим — 1 день один раз в год.  

9.2. Дополнительные выходные работникам для прохождения 

диспансеризации предоставляются с сохранением за работниками места 

работы (должности) и среднего заработка; 

9.3. Работники освобождаются от работы для прохождения диспансеризации 

на основании письменного заявления на имя заведующего, согласованного 
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с непосредственным руководителем или лицом, временно исполняющим его 

обязанности.  

9.4. Если работодатель не согласится с датой освобождения от работы, 

указанной в заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату. 

9.5. Результаты рассмотрения заявления заведующий, лицо, его заменяющее, 

оформляют в виде резолюции на заявлении; 

9.6. Работник обязан представить работодателю справку из медицинской 

организации, подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) 

освобождения от работы не позднее трех рабочих дней со дня прохождения 

диспансеризации.  

Если работник не представит справку в указанный срок, работодатель вправе 

привлечь работника к дисциплинарной ответственности в порядке, 

предусмотренном в разделе 8 настоящих Правил. 

 

10. Удаленная работа 

10.1. Работники в случае необходимости могут выполнять трудовую функцию, 

определенную трудовым договором вне места расположения работодателя, 

вне стационарного рабочего места – удаленно на территории РФ, в случаях, 

определенных настоящими Правилами. 

10.2. Работники могут переводиться на удаленную работу по соглашению 

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

работодателя по основной деятельности.  

К экстренным случаям относятся: катастрофа природного или техногенного 

характера, производственная авария, несчастный случай на производстве, 

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

ставящие под угрозу жизнь и здоровье работников. 

10.3. Взаимодействие между работниками и работодателем в период 

удаленной работы осуществляется по телефону, электронной почте, в 

мессенджерах – Skype и WhatsApp, через официальный сайт ДОУ и 

способами, предусмотренными в разделе 11 настоящих Правил. 

10.4. Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционных работников, 

порядок их вызова на стационарное место работы, а также порядок 

предоставления ежегодного оплачиваемого отпуска определяется 

коллективным договором, трудовым договором или дополнительным 

соглашением к трудовому договору. 

10.5. Работодатель должен обеспечить дистанционных работников 

оборудованием, программами, средствами защиты информации и другими 

средствами, которые нужны для выполнения работы.  

Работник вправе с согласия или ведома заведующего ДОУ использовать свои 

или арендованные средства. В этом случае работодатель должен 

компенсировать затраты на оборудование и возместить расходы 

на электроэнергию. 
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10.6. Работники должны быть на связи со своими непосредственными 

руководителями в течение всего рабочего дня по графику работы, 

установленному трудовым договором работников. 

10.7. Если иное не предусмотрено трудовым договором, дополнительным 

соглашением или приказом о переходе на удаленную работу, работник в конце 

каждого рабочего дня должен заполнить отчет с описанием работы, 

проделанной за день, и направить его по рабочей электронной почте своему 

непосредственному руководителю. 

10.8. Выполнение работниками трудовых функций дистанционно не является 

основанием для снижения работникам заработной платы. 

 

11. Переписка с работниками 

 

11.1. Работодатель направляет уведомления работникам в случаях, и в 

ситуациях, когда требуется сообщить всем или отдельным работникам 

определенную информацию, связанную с работой ДОУ и трудовыми 

отношениями. 

11.2. Большие текстовые уведомления, которые содержат индивидуальную 

информацию и персональные данные работников, готовит делопроизводитель 

в письменной форме в двух экземплярах на бланках уведомлений по правилам, 

предусмотренным Инструкцией по делопроизводству. 

Один экземпляр вручают работнику. На экземпляре, который остается на 

хранении в личном деле работника, работник должен поставить свою подпись 

и дату, когда ему вручили уведомление. 

Если работник отказывается получить уведомление, делопроизводитель 

зачитывает ему текст в присутствии не менее двух свидетелей, и составляет об 

этом акт. 

Если работник получил уведомление, но отказывается расписаться об этом на 

экземпляре, делопроизводитель составляет об этом акт в присутствии не менее 

двух свидетелей. 

11.3. Короткие уведомления, универсальную информацию для всех 

работников, извещения, которые не содержат персональные данные 

работников можно готовить в одном экземпляре. С документом работников 

знакомит делопроизводитель, подписи работники ставят на листе 

ознакомления, который прикладывается к уведомлению и хранится вместе с 

ним. 

Уведомление, которое составлено в единственном экземпляре, следует 

разместить на информационном стенде для работников ДОУ, при 

необходимости сделать информационную рассылку всем сотрудникам. 

11.4. Если работника нет на работе, уведомление в бумажной форме 

делопроизводитель направляет по почте заказным письмом с уведомлением о 

вручении по домашнему адресу. 

11.5. Уведомление может быть оформлено в виде электронного документа, 

подписанного электронной подписью, и направлено работнику, у которого 
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есть электронная подпись и доступ в систему электронного документооборота. 

О получении уведомления работник делает отметку в системе. 

11.6. В исключительных случаях, когда у работника нет электронной подписи 

и доступа в систему электронного документооборота, делопроизводитель 

может направить ему уведомление в виде сканированной копии бумажного 

документа по электронной почте. Работник должен письменно подтвердить, 

что получил и прочитал документ. 

Делопроизводитель обязан убедиться, что сотрудник уведомление получил. 

Звонки и переписку следует сохранять до того момента, как работнику будет 

под подпись вручен бумажный экземпляр уведомления. 

11.7. В исключительных случаях, если у работника нет электронной подписи 

и доступа в систему электронного документооборота, допускается 

направление сканированной копии собственноручного заявления по 

электронной почте на адрес работодателя. 

Заявление принимается только в том случае, если на фотографии или копии 

бумажного документа видна подпись работника и дата. 

   

12. Требования к организации рабочей среды,  

свободной от курения 

 

12.1. В целях предупреждения возникновения заболеваний, связанных с 

воздействием окружающего табачного дыма и потреблением табака, 

сокращения потребления табака, исключения отрицательного влияния 

курения табака на активных и пассивных курильщиков, пропаганды здорового 

образа жизни и в целях исключения возникновения пожароопасных ситуаций 

запрещается курение табака на рабочих местах, в рабочих зонах, а также во 

всех помещениях, местах общего пользования  здания (туалетные комнаты, 

лестничные площадки и пролеты, коридоры, холлы, ниши в стенах и др.), 

принадлежащего работодателю, на крыше здания, на прилегающей к нему 

территории, а также у главного входа и запасных выходов из здания. 

12.2. Несоблюдение положений настоящего раздела приравнивается к 

нарушению трудовых обязанностей и трудовой дисциплины и может повлечь 

наложение дисциплинарного взыскания в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами. 

 

13. Организация работы по профилактике распространения новой 

коронавирусной инфекции 

 

13.1. Работодатель в целях противодействия распространения коронавирусной 

инфекции: 

13.1.1. разрабатывает и размещает на территории организации правила личной 

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

помещений; 
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13.1.2. информирует работников о рисках новой коронавирусной инфекции 

COVID-19, мерах индивидуальной профилактики, необходимости 

своевременного обращения за медицинской помощью при появлении первых 

симптомов ОРВИ; 

13.1.3. обеспечивает подготовку и переподготовку работников по правилам 

личной гигиены и технике безопасности; 

13.1.4. организует ежедневный визуальный осмотр и опрос работников на 

предмет наличия симптомов ОРВИ перед началом и в течении рабочего дня; 

13.1.5. обеспечивает измерение температуры работников перед началом 

работы (при температуре 37.0 и выше, либо при других явных признаках 

ОРВИ, сотрудник должен быть отстранен от pa6oты). Каждое измерение 

температуры регистрируется в журнале регистрации температуры работников; 

13.1.6. не допускает до работы работников с симптомами заболевания ОРВИ 

и вручает им уведомление о необходимости обращения в медицинское 

учреждение. Возобновление допуска к работе проводится только при наличии 

справки лечебного учреждения о выздоровлении; 

13.1.7. Обеспечивает работников запасом одноразовых масок (исходя из 

продолжительности рабочей смены и замены масок не реже одного раза в 2 

часа) для использования их при работе, а также кожными антисептиками для 

обработки рук, дезинфицирующими средствами. Повторное использование 

одноразовых масок не допускается; 

13.1.8. обеспечивает регулярную дезинфекцию помещений и их регулярное 

(каждые 2 часа) проветривание. Дезинфекция может проводиться 

собственными силами и посредством привлечения специализированных 

организаций. Обеззараживанию подлежат все поверхности, оборудование и 

инвентарь производственных помещений, помещений для приема пищи, 

санузлов; 

13.1.9. устанавливает график посещения комнат для приема пищи 

сотрудниками разных подразделений в целях предотвращения скопления 

людей в помещении, с рассадкой работников на расстоянии не менее 1,5 м друг 

от друга; 

13.1.10. при подтверждении у работника заражения новой коронавирусной 

инфекцией COVID-19: 

- направляет вызов в специализированную выездную бригаду скорой 

медицинской помощи, содействовать направлению пациента в медицинские 

организации, оказывающие медицинскую помощь в стационарных условиях; 

- формирует сведения о контактах работника в рамках исполнения служебных 

обязанностей за последние 14 дней и уведомить всех работников, входящих в 

данных список, о необходимости соблюдения режима самоизоляции; 

13.1.11. информирует работников, выезжающих из Российской Федерации, о 

необходимости лабораторных исследований на COVID-19 методом ПЦР в 

течение трех календарных дней со дня прибытия работника на территорию 

Российской Федерации;  
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13.1.12. проверяет у иностранного работника и лица без гражданства при 

привлечении их к трудовой деятельности медицинские документы, 

подтверждающие отрицательные результаты лабораторного исследования на 

COVID-19 методом ПЦР, полученные не менее чем за три календарных дня до 

прибытия на территорию Российской Федерации. Без такого документа 

иностранец, лицо без гражданства к работе не допускается. 

13.2. Работники в целях противодействия распространения коронавирусной 

инфекции обязаны: 

13.2.1. соблюдать санитарные нормы и правила личной гигиены, 

установленные в организации; 

13.2.2. оповещать работодателя, непосредственного руководителя или 

ответственного сотрудника о любых отклонениях в состоянии здоровья. 

13.2.3. при выезде за пределы Российской Федерации, пройти лабораторное 

исследование на COVID-19 методом ПЦР в течение трех календарных дней со 

дня прибытия на территорию Российской Федерации. 

 

14. Заключительные положения 

 

14.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются 

работодателем с учетом мнения представительного органа работников ДОУ, 

согласно Трудовому кодексу Российской Федерации.  

14.2. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с 

настоящими Правилами. Работники знакомятся с настоящими Правилами до 

подписания трудового договора под роспись. 

14.3. Настоящие правила регламентируют порядок поведения всех 

работников, а также работодателя, его представителей, взаимоотношения 

между ними, их обязанности и права.  

14.4. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для выполнения 

всех работников организации в пределах их компетенции. Нарушение, а также 

несоблюдение Правил служит основанием для привлечения виновного в этом 

лица к дисциплинарной ответственности.  

14.5. Правила внутреннего трудового распорядка размещаются на сайте ДОУ.  

14.6. В случае изменения Трудового кодекса Российской Федерации, иных 

актов действующего трудового законодательства необходимо 

руководствоваться положениями законодательства (до внесения изменений и 

дополнений в настоящие Правила). 

14.7. Любые изменения и дополнения к настоящим Правилам утверждаются 

руководителем организации. С изменениями и дополнениями, внесенными в 

настоящие Правила, работники должны быть ознакомлены под роспись.  


